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RESOLUCION No. 106
( tsmaR205 )

“Por la cual se establece 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”

EL SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE CULTURA ENCARGADO DE LAS
FUNCIONES DEL CARGO DE 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 1785 de 2014, Decreto 0316 de 2015 y el Acuerdo 9 de 2012 emitido
por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado vy,

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto N° 0316 del 25 de febrero de 2015, el Secretario General del
Ministerio de Cultura fue encargado de las funciones del cargo de Director General
Codigo 0015 Grado 21, del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

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

Que mediante los Decretos 2126 y 2127 del 16 de Octubre de 2012, se aprobé la
.modificacion de la estructura y planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado y se determinaron las funciones de sus dependencias,
respectivamente.

Que mediante el Decreto 1516 de 19 de Julic 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 29 del Decreto 1785 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos de los
organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, sefiala que:

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

La adopcion, adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante
resolucion interna def jefe del organismo o entidad, de acuerdo con fas disposiciones contenidas en
el presente Decrelo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicién del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas”.
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“Por la cual se establece 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”

Que en atencion a lo sefialado en la precitada norma, se hace necesario establecer el
manual de funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de la planta
de personal, a fin de dar cumplimiento a lo alli establecido.

Que teniendo en cuenta la respuesta emitida por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica N° 2015206000775-2 en el que el AGN solicité concepto frente a los
requisitos de estudio y experiencia del empleo Restaurador Codigo 2094 Grados 08 y 09
con los que cuenta la Entidad, en razén a que el Decreto 1785 de 2014 que establece las
funciones y los requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional, no incluyé los requisitos de
la citada denominacién, la Entidad en comento, indicd que se debera acreditar el titulo
Profesional de Restaurador.

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

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°. Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Archivo General de la Nacién 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 Ia ley y los
reglamentos [e sefialan a la Entidad, tal como se determina en los siguientes Articulos de
la presente Resolucién:

T R
Dlrectlvo
Director General

0015

21

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejelza Ia supervisic'nn directa

, i w i I - . ; R
DlFIgII’ organlzar formular y adoptar polltlcas planes programas y proyectos de la
Entidad, en cumplimiento de la funcion, misién y objetivos institucionales, establecidos
por Ia Constltumon Polltlca Ia Ley y eI Goblerno Nacwnal
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“Por la cual se establece 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. Dirigir el disefio de la politica nacional de gestién documental y archivos, para
facilitar la gestion administrativa del Estado y la conservacion del patrimonio
documental.

2. Dirigir procesos de investigacion a partir de la informacién contenida en los distintos
archivos de la Nacién, sus fuentes primarias y el use y consulta de los archivos con
fines culturales, cientificos, histéricos o téchicos.

3. Dirigir, coordinar y controlar la gestion de los archivos publicos, promoviendo el
desarrollo y aplicacién de nuevas tecnologias para su adecuado funcionamiento.

4. Dirigir y orientar las politicas de fortalecimiento de la cultura archivistica y promover
y definir los espacios de desarrollo en esta materia.

5. Dirigir, orientar y coordinar las acciones referentes a la imposicién de multas y
sanciones de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones ptblicas por
incumplimiento de la ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias vigentes.

6. Aprobar la publicaciéon 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.

7. Establecer las tarifas a cobrar por conceptoc de venta de bienes y servicios
prestados por la Entidad

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

9. Ejercer la representacion legal de la Entidad.

10. Someter a consideracion del Consejo Directivo los asuntos de su competencia.

11. 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.

12. Expedir los actos Administrativos y celebrar los contratos necesarios para la gestién
administrativa, los convenios de cooperacién financiera o técnica nacional o
internacional, estableciendo relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones
educativas, culturales, de investigacién y con archivos extranjeros.

13. Promover y gestionar las relaciones y convenios interinstitucionales, alianzas
estratégicas, para el fortalecimiento de las funciones archivisticas en general y de
cooperacion nacional e internacional, en materias técnicas o financieras.

14, Establecer relaciones o acuerdos de cooperacién con instituciones educativas,
culturales, de investigacién y con archivos extranjeros.

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

16. 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.

17. 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 Nacidén Jorge Palacios Preciado,
mediante acto administrativo dentro del marco de su competencia.

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

19. 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.
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“Por la cual se establece 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”

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

21. Dirigir, coordinar y controlar la recuperacién, preservaciéon y custodia del acervo
documental propio y de la Nacion.

22. Dirigir el Sistema Nacional de Archivos y la Red Naciona! de Archivos.

23. Cumplir con las demas que le sefale la ley, los estatutos internos y las demas

normas Iegales wgentes

Norma Tecnlca de Calldad en Ia Gestton Publlca
Modelo Estandar de Control Interno

Normatividad archivistica

Indicadores de Gestion

Alta Gerencia Publica

Normatividad de |la contratacién

Manejo de software de oﬂcma y bases de datos

J~ooswn |

s |Liderazgo
¢ Planeacion
ciudadano * Toma de Decisiones
®
[ ]

. Onentacmn a resultados
Orientacion al usuario y al

Transparencia
. Compromlso con la organlzacron

Direccion y Desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Conforme a Io senalado en el paragrafo
unico del articulo 4 de la Ley 80 de 1989:
Para ser Director del Archivo General de
la Nacién se requiere ser colombiano de | Tres (3) afios de experiencia relacionada
nacimiento, tener titulo profesional vy | con el area.

diploma de postgrado en archivistica,
ciencias  sociales, ciencias de |la
informacién, sistemas o disciplinas afines
0 ser administrador publico.
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‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de perscnal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Asesor
1020
05
Cuatro (4)
Donde se ubique el cargo
ejerza la supervision directa

REA'DIRECCION GENERAL

| NHPROPOSITO PRINCIPAL!

1. Asesorar a la Direccién General en las acciones referentes a la imposicion 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 cooperacién financiera o técnica nacional e
internacional, y el establecimiento de relaciones y acuerdos de cooperacién 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 sefnalados en el Cédigo Unico Disciplinario.

4. Brindar apoyo en relacion con los requerimientos efectuados por la Procuraduria
General de la Nacién 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 Direccion General en la coordinacion y ejecucion de la
atencién del ciudadano.

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

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

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

acuerdo con el area de desempefio.

1. Derecho Administrativo

2. Contratacién Puablica

3. Reglamentacion de los Establecimientos Publicos

4. Sistema Integrado de Gestion
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“Por la cual se establece 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”

5. Politicas publicas de Archivistica

8. Manejo de software de oficina y bases de datos

e Orientacién a resultados

e Orientacion al wusuaric y al
ciudadano

e Transparencia

Compromlso con Ia orgamzacron

* Experticia Profesional
« Conocimiento del enforno
¢ Iniciativa

b R

IENCI

Tltulo profesmnal en d|s<:|plma academma
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Treinta (30) meses de
profesional relacionada

experiencia

Formiacion' 2

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casoes

T|tulo profeswnal en dlsr.:|p|lna academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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“Por la cual se establece 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”

Asesorar a Ia Dlrecc:10n General en el segulmlento ala ejecumon de Ias politicas, planes
programas y demas acciones relacionadas con la gestion del Archivo General de la
Namon

;”-Muu\‘ RR[ITHE

S FUNCIONES ESENCGIALES,

1. Asesorar y aconsejar a Ia alta dlreccron enla formulacmn coordmamon ¥ ejecucion de
las politicas, programas y planes de |a Entidad.

2. Coordinar con las demas dependencias los procesos de elaboracién, actualizacion,
andlisis y seguimiento de propuestas de gestion y servicios de la Direccion General.

3. Formular en coordinacién con las dependencias involucradas, los estudios solicitados
por la Direccion General, con el fin de fortalecer las diferentes areas 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 Direccion General.

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

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

7. Asesorar a la Direccién 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 Direccién
General en las diferentes areas tematicas.

10. Asesorar en el desarrollo e implementacién de controles en la gestion de las
dependencias.

11. Asistir a reuniones, juntas, comités de caracter oficial que por delegacion expresa se le

asigne.

Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados

Coordinar la divulgacién de las politicas, programas y actividades de la Direccion

General, con el fin de que la ciudadania conozca y evalle su gestion.

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

de acuerdo con €] area de desempeno

12.
13.

14.

| 1 Reglame'r:lta‘cmn de los Establé0|m1entos Isubllcoé
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
3. Modeio Estandar de Control Intermo
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4. Normatividad Archivistica
5. Manejo de software de oficina y bases de datos

TR R DY
i T

» Orientacion a resultados

e Orientacibn al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

o Compromiso con

T “.N|:i' i

+ Experticia Profesional
e Conocimiento del entorno
+ [niciativa

la organizacion

L asly [ i
Titulo profesional en disciplina académica
del ndclec basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas,

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo pro

del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacicnada. '

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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‘Por la cual se establece 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”

Asesorar al Director General en la formulacwn de estrategias, planes y programas que
contribuyan a la identificacion, recuperacién, proteccion y difusién del patrimonio
documental del pais y en el desarro]lo de las dlferentes funmones del Despacho.

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

2. Asesorary 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 Direccion General en la organizacion de seminarios, congresos, cursos,
talleres, exposiciones y pasantias conducentes al mejor desarrollo de la actividad
archivistica.

4. Asistir a la Direccién General en el manejo de la agenda del Despacho y de las
relaciones con las diferentes entidades que tienen relacion 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 proyeccién y revision de los actos administrativos
y efectuar recomendaciones para la gestion administrativa, los convenios de
cooperacion financiera o técnica nacional e intemacional, y las relaciones y acuerdos
de cooperacion 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
implementacion de una cultura de la gestién orientada por resultados.

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

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

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

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

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

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

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
E-maif: 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 9 de 236




P’
ARCHIVO

TODOSPORUN

GENERAL MINCULTURA | NUEVO PAIS

Eiodi E%LASIAGON @ < PAT .nqmow EEJCJ-CION
I w LOMBIA

RESOLUCION No. 106
C tsmmas )

“‘Por la cual se establece 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”

Sistema Integrado de Gestion
Politicas pablicas en archivos y recuperacién del patrimonio documental
Formulacién de Proyectos

Normatividad archivistica

Manejo de software de oficina y bases de datos

NCIAS COMPORT

= [CIENYSY O

i G
b

s Orientacion a resultados

. . . » Experticia Profesional
e Orientacién al usuario y al .
- ¢ Conocimiento del entorno
cludadano e Construccion de relaciones
* Transparencia Iniciativa
- . - L J
» Compromiso con la organizacion

Titulo profesion'al en discipliné académica
del ndacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia, : S
Artes, Plasticas, Visuales y Afines. Trelnta_l (30) _meses de  experiencia
profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

- Rt Vo BT et T :,i:a“.‘l“‘ r"ﬁ RN U BN
Titulo profesional en disciplina académic
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Artes, Plasticas, Visuales y Afines.

Seis (8) meses de experiencia profesional
Titulo de Postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion 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 piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 186
( 15mmns )

“‘Por la cual se establece 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 H‘\ ”\

Asesorar a Ia Dlrecc|on General en el segmmlento a Ia eJecumon de Ias polltlcas planes

programas y demas acciones relacionadas con la gestion financiera del Archivo General
de la Nacion.

ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES |

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulamon coordlnaclon y GJECUCIOFI
de las politicas y planes financieros de la Entidad.

Asesorar y aconsejar a la Alta Direccion a partir de los resultados del andlisis 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 adopcion, ejecucion y control de los
programas propios de la entidad.

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

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

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

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

Asistir y participar en las reuniones de seguimiento a la ejecucién de inversiones, del
plan financiero y del proyecto de presupuesto del Archivo General de la Nacion
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 mveshgacmnes relacionadas con temas financieros y
los propositos 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 area de desempefio.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 108
( 1smmous )

“Por la cual se establece 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”

ONOCIMIEN

1 | Funcmnes y estructura de la Entldad

2. (Gestion Financiera Publica.

3. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica
4, Conoccimientos basicos en materia de archivo
5
6

Planeacion plblica y MECI.
Manejo de software de of” cma y bases de datos

. Onentacmn a resu[tados

*» Orientacién al usuario y - al e Experticia
ciudadano o Conocimiento del Entorno
e Transparencia ¢ Iniciativa

. Compromlso con Ia organlzacwn

Titulo profesmnal en d|sc:|pI|na académica
del ndcleo basico de conocimiento en: | Treinta (30) meses de experiencia
Administracién, Contaduria Publica, | profesional relacionada

Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

Tltulo profesional en dISCIp|Ina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de relacionada.

especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacidon Jorge Palacios Preciado, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106

( 15umus )

‘Por la cual se establece 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”

Dlrectlvo
i| Subdirector General de Entidad Descentralizada
il 0040

| 14

i| Cuatro (4)

| Donde se ubique el cargo

'l Quien ejerza Ia superwsron directa

ROPOSITO PRIN [PA

Formular y acompanar a Ia Direccion General en la elaboracmon desarrollo y aphcacmn
de la normatividad archivistica, asi como elaborar los proyectos de normas y
reglamentos necesarios para garantlzar el funcionamiento de los archivos que integran el
Sisterna Nacional de Archivos

: B A 1 IN.EM S

1. Coordinar la adopcnon ejecucmn y evaluacion de la polltlca archlwstlca y promover

el uso de las mejores practicas en la proteccién del patrimonio documental
archivistico.

2. Coordinar el Sistema Nacional de Archivos, a través de la articulacion 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
formulacién 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 implementacién de las iniciativas que en
materia de politica archivistica formule el Archivo General de la Nacidn Jorge
Palacios Preciado.

6. Recomendar a la Direccion General los planes, programas y proyectos para el

desarrollo de la politica archivistica.

Ejercer la inspeccidn, vigilancia y control de la funcidn archivistica en el pais.

Formular programas de modemnizacion de la funcion archivistica del Estado y la Red

Nacional de Archivos.

9. Disenar y desarrollar 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 ofros archivos especiales, sonoros, gréficos, 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

o~
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“Por la cual se establece 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”

del Archivos.

11. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacién 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 ofras organizaciones.

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

13. Implementar estrategias de promocién, comunicacién 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.

14. Gestionar acuerdos de cooperacion con los organismos de control y otras entidades
publicas para asegurar el cumplimiento de la Ley General de Archivos y en general
de toda la normatividad archivistica.

15. 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
modernizacién de la funcion archivistica del Estado.

16. Acompariar a las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas
cuando se presente cualquier afectacion al patrimonio documental y a los archivos y
documentos publicos, causada por acciones intencionadas, accidentales, fortuitas o
por catastrofes naturales.

17. Prestar servicios de capacitacion, asesoria y asistencia técnica en materia de
conformacion, administracién y operacion de archivos a otras entidades u
organizaciones diferentes al sector publico.

18. Establecer y mantener los sistemas de informacién necesarios para garantizar el
control y seguimiento de las acciones desarroliadas a través del Sistema Nacional
de Archivos.

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

bt e ] e R e e TR T S S
Norma Técnica de Ca
Modelo Estandar de Control Interno
Normatividad archivistica
Indicadores de Gestién
Manejo de so

1.
2.
3.
4,
5.

Orientacién a resultados s Liderazgo

e Orientacion al wusuario y al e Planeacion
ciudadano  Toma de Decisiones
Transparencia e Direccion y Desarrollo de personal

Compromiso con la organizacion

“ Form c S i |Ipe‘r

: PRAnAnREnnEN il 10 . ! PN . .
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experienci
del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada

a
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‘Por la cual se establece 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”

Bibliotecologia, Otros de  Ciencias
Sociales y Humanas.

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.

FiT

Titulo profesional en di
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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RESOLUCION No. 185
( TevmiRas )

“Por la cual se establece 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”

Acompanfiar al Dlrector General y a Ias demas dependenmas 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 Nacién, con el propédsito de que sirva de testimonio de la identidad
cultural nacional, tanto en el presente como en el futuro.

'DE LAS FUNCIONES ESENCIALES;

1. Proponer a ]a Dlreccmn General la formulacion y aplicacion de polltlcas 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 retencién documental y las tablas de
valoracion documental que sean sometidas a consideracién 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. Disefiar estrategias y programas en materia de proteccidn, conservacion,
recuperacién y divulgacion del patrimonio documental del pais, conservado en
archivos publicos 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 organizacién,
descripcién, conservacion, reproduccion, divulgacion y servicio de los documentos
que conserva el Archivo General de la Nacidon 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 Nacion Jorge
Palacios Preciado, que sean requeridos por las autoridades y los particulares.

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 retencién o valoracién documental, asi como
sobre las donaciones y legados de archivos privados.

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

Preciado.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se establece 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”

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 archives pablicos 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 preservacién, conservacion,
recuperacion, divulgacién y custodia.

14. Divulgar el patrimonio documental que conserva el Archivo General de la Nacion
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 desempeno

1. Norma Técnica de Calldad en la Gestlon Publica

2. Modelo Estandar de Control Interno

3. Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
4. Normatividad archivistica y cultural

5. Politicas Publicas de patrimonio

6. Indicadores de Gestion

7 Manejo de software de oficina y bases de datos.

leerazgo

Planeacién

Toma de Decisicnes

Direccién y Desarrollo de personal

Orientacidn a resultados

e Orientacion al wusuario vy al
ciudadano

¢ Transparencia

. Comprom:so con Ia organlzacmn

Tltulo profesmnal en d|s<:|p!|na académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y  Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Artes

Plasticas, Visuales y Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional refacionada.

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ia Ley
W“Wﬂ ,' 'p'”u“[ T
:,“ Hﬂi!l} || \‘n l
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“Por la cual se establece 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”

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y  Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION No. 106
( T6HRZE )

“Por la cual se establece 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”

Acompanar a Ia Direccién General en Ia elaboramon 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
mformacnon de los archwos medlante [a modernlzacxon de los archivos pubhcos

i ||V DESCRIPCION DE FUNCIONESIESENCIALES 1) 11

1. Acompanar a Ias dlferentes dependenmas de la Entidad en la formulacmn y aphcacxon
de politicas, normas, planes, programas y procedimientos para el desarrolio de
proyectos relacionados con el portafolio de servicios de la Entidad.

2. Brindar asesoria técnica a las entidades publicas en los procesos de administracion
integral, gestion documental, organizacién, automatizacién, digitalizacion,
microfimacién 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 funcién archivistica del pais.

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

6. Promover, coordinar y desarrollar proyectos archivisticos que garanticen la
sostenibilidad de las actividades del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado a través del desarrolio de proyectos archivisticos con entidades publicas y
privadas y la gestién 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 cooperacion, nacionales e
internacionales, que redunden en beneficio de los archivos publicos del pais, la
consolidacion del Sistema Nacional de Archivos y la misidn del Archivo General de la
Nacién Jerge Palacios Preciado.

9. Realizar los andlisis 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 demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con eI drea de desempeno.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O

| ! | v (el i
1. Norma Tecnlca de Calidad en la Gestlon Publlca
2. Modele Estandar de Control Interno
3. Normatividad archivistica
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4. Indicadores de Gestién
5 Manejo de software de oﬂcma y bases de datos

COMP‘E"I"EIN'CIA ‘ ‘

ol mf%SERVID(DRES“PUBL”I‘ ‘

Orientacion a resultados leerazgo
Planeacién

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organhizacion

Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de
personal

EQ.U'ISI‘.‘ S'DE FOh ) DER XPERIENCIA

Tltulo profe5|onal en dlsmpllna academlca
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Economia.

Cuarenta (40) 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.

Tltu!o profesmnal en dlsmpllna academ|ca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines, Seser_lta Y ?ua_tro | (6|4). mgses de
Economia. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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Acompanar al Dlrector General y a Ias msﬂtucwnes que conforman eI S[stema Nacmna]
de Archivos, en la formulacién y aplicacién de politicas, normas, planes, programas y
procedimientos para la modernizacion de los archivos publicos del pais y la gestion
documentat a traves del uso de tecno]oglas de la mformacmn y Ias comunlcacmnes

IV DESCRIPCION"DE F

1. Asesorar a Ias dependenmas de la Entldad y a Ias lnstltumones publlc:as y prlvadas
que cumplen funciones publicas en la formulacion y aplicaciéon de politicas, normas,
planes, programas y procedimientos para la modernizaciéon de los archivos publicos
del pais y la gestion documental, a través del uso de fecnologias de la informacion y
las comunicaciones.

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

3. Proponer a la Direccidn General la formulacién de los lineamientos de la politica
archivistica en materia del documento electrénico y en la aplicacidén de las tecnologias
de la informacion en la gestion documental de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, en los diferentes niveles de la administracion.

4. Fomentar la adopcion de estandares que contribuyan al trabajo interinstitucional en
gestién documental electronica, gestion de archivos electrénicos y en la distribucion e
intercambio de documentos electrénicos entre los diferentes sistemas de informacion
del Estado.

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

6. Realizar estudios técnicos para la adopcidén de nuevas tecnologias encaminadas a la
implementacién de sistemas de gestion de documentos electronicos.

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

8. Promover el desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologias en la gestién documental
del Estado.

9. Orientar a las entidades plblicas y privadas que cumplen funciones publicas en Ia
utilizacién de tecnologias de la informacion en proyectos archivisticos y de gestion
documental.

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

11. Apoyar a las entidades pulblicas y privadas que cumplen funciones publicas en la
adopcién de las politicas de tecnologias de la informacion y comunicacién que
permitan la modernizacién de la gestion documental del Estado.

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

13. Fomentar la investigacion en materia de gestion 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
informacion y documentos electrénicos.

15. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar la implementacién y el desarrollo
del Sistema Nacional de Archivos Electronicos -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 desem peno

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAL'ES '

1 Gestron de documento electrénico de archlvo

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Puablica
3. Modelo Estandar de Control Interno

4, Normatividad archivistica

5. Indicadores de Gestion

6 Manejo de software de of" cma y bases de datos

" SERVIDORESIPUBLICO 1+ i ,;I.:JERARQUIICC;M

i T L[ r
Orientacién a resultados derazgo
Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con ia organizacion

Toma de Decisiones
Direccion y Desarrollo de
personal

s o &
*® & & 9

_VIl.REQUISITOS:D ":FORMACION ACA'DEMICA"';' R

'I":rmac:lon Academlca‘ g

Tltulo profesmnal en disciplina academlca

del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de

Sistemas, Telemética y Afines. Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en ios casos requeridos
or la Ley.

Formaclon Academlca

T
ARCHIVO fﬂﬂ‘ﬂl TODOS PORUN
GENERAL (&) MINCULTURA QNUEVO PRIS

PAZ  LQUIDAD

'Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiente en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria Electrénica,

C o Sesenta cuatro (64) meses de
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de ex erienciay rofesional r(elazzionada
Sistemas, Telematica y Afines. P P '

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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o Dlrectlvo
.| Secretario General de Entidad Descentralizada
| 0037

118

| Yno (1)

1i/| Secretaria General

!l Director General

L

‘REA”SECRETARIA':G ENER,

D|r|g|r controlar y ve]ar porque Ias areas de apoyo deI Archlvo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado desarrollen la totalidad de los objetivos institucionales
garantlzando el cumpllmlento de la Iey y de los pr[nC|p|os de Ia funcién administrativa.

1. Asesorar al Dlrector General y a Ias demas dependenmas en la formulacwn y
aplicacion de politicas, normas, planes, programas y procedimientos para la
administracién de recursos humanos, fisicos, econdmicos y financieros de la Entidad.

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

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

4. Dirigir la prestacion de los servicios de archivo y gestion documental del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y la atencién de peticiones, quejas vy
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 y financieros del Archivo General de la Nacién 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 desempefio de la gestion institucional, de conformidad con
las normas legales vigentes.

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

8. Coordinar las investigaciones de caracter disciplinarioc que se adelanten contra los
funcionarios del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y resolverlas
en primera instancia de conformidad con la Ley 734 de 2002 y demas normas
complementarias.
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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 coordinacion con las dependencias.

11. Dirigir la elaboracién y ejecucion del Plan de Compras del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado, en coordinacién con los planes de accion de las
dependencias.

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

Norma Técnica de Calldad en Ia Gestlon Publlca
Modelo Estandar de Control Interno
Normatividad archivistica
Indicadores de Gestion
Alta Gerencia Publica
Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad de la contratacién
Estatuto Organico de Presupuesto
Empleo Publico
. Manejo de software de ofi cma y bases de datos

N REEEYEER

O

“;.s';"E VIDIOZRES-ER;UBEI,C. )
¢ Orientacion a resultados
Orientacién al usuaric y al
ciudadano
Transparencia
. Compromlso con Ia orgamzacmn

s Liderazgo

* Planeacién

* Toma de Decisiones

» Direccion y Desarrollo de personal

Tltulo profesmnal en dlSClp[lna academlca
del nlcleo basico de conocimiento en:
Administracion, Derecho y Afines.

Cincuenta y seis (56) 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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| Oficina de Control Interno
| Director General

B e T P T R P FE et T i IR R e SR It e e e FEbreei el T i i i
Verificar y evaluar en forma perma Entidad a
traves de las auditorias que se lleven a cabo, efectuando los correspondientes reportes.

Lk ,DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Asesorar y apoyar al Director General en el disefio, implementacion 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 la Nacion 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
implementacion. .

3. Asesorar, acompanar 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. Preparary 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 gestion del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.

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

9. Actuar como interlocutor frente a la Contraloria General de la Reptiblica en desarrollo
de las auditorias regulares y en la recepcién, coordinacién, preparacion y enirega de
cualquier informacién que requieran de esta entidad en el nivel nacional

10. en el nivel territorial.

11. Promover y desarrollar la implementacion, 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,
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de acuerdo con eI area de desempeno

Modelo Estandar de Control Interno
Normatividad Archivistica

Estatuto Anticorrupcién

Indicadores de Gestion

Norma Técnica de Calldad en la Gestlon Publlca‘

'@méwwez?

Manejo de software de oflcma y bases de datos

‘”3uERARcho -

Orientacién a resultados

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

» Compromiso con la organlzacmn

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccién y Desarrollo de personal
Con00|m|ento del entorno

De acuerdo con Io' eétlbljlado por el
paragrafo 1 de la Ley 1474 de 2011

Titulo profesional

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

experiencia minima de tres (3) anos en
asuntos del control interno
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Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
1045

08

1 Uno (1)

Oficina Asesora de Planeacion

Direccién General

Disefiar y asesorar tanto a la Direccidn General como a las demas areas de la Entidad
en la formulacién de planes, programas y proyectos, garantizando que los mismos
permitan [a consecucién de la mision y los fines institucionales.

1. Disenar y coordinar el proceso de pl vo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado en los aspectos técnicos, econémicos y administrativos.

2. Asesorar al Director General en la formulacion, orientacién, coordinacién, control y
evaluacion de planes, programas y proyectos, acorde con el plan nacional de
desarrollo y los aspectos sociales, econdmicos, culturales, cientificos y tecnolégicos
de la actividad archivistica del pais.

3. Asesorar al Director General, coordinar y asistir a las demas dependencias, en el
disefio, formulacién y ejecucion 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 informacién a la Direccién General y
a otras entidades de la administracion publica.

5. Orientar la preparacion, formulacién, ejecucion y seguimiento del plan estratégico de
la Entidad y proponer la implementacion de herramientas de gestién 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 Direcciéon General y a las demas dependencias de la entidad en
la formulacién de los proyectos de inversion y realizar el seguimiento y evaluacién a
su ejecucién.

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 inversién y darle el tramite
correspondiente.

10. Asesorar, orientar y asistir la formulacion de los objetivos, los procesos y el plan de

accion, necesarios para el disefio del Sistema Integrado de Gestion, coordinando su
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desarrollo y actualizando permanentemente los procesos y procedimientos de la
entidad con las deméas dependencias.

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

12. Preparar los informes de gestion 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 a los organismos competentes.

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

CONOGIMIENTOS;BASICOS!O E

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestlon Publlca
2. Modelo Estandar de Control Interno

3. Normatividad archivistica

4. Formulacion y Gestion de Proyectos

5

6

7

. Plan Nacional de Desarrollo
. Indicadores de Gestion
. Manejo de software de oflcma y bases de datos

Exper‘uma Profesmnal
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Onentacwn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia organlzacmn
2 \ el ; i

TItU|0 profeSIonaI en dISCIpIII‘Ia academlca

del nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales | Veintitin  (21) meses de experiencia
y Humanas. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requendos por la Ley

¢ Experienciai -

Tltulo profesmnal en dlsmpl[na academlca Cuarenta y cinco (45) meses de expenenaa
del nucleo basico de conocimiento en; | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Administracion,
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Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
¥y Humanas.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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i
Asesor
Jefe de Oficina Asesora Juridica
1045

08

Uno (1)

Oficina Asesora Juridica

" lll; PROPOSITO/PRING

oy PR AR e I L i v et L it it vt e el sl il I:
Asistir, participar y representar a la Entidad en los procesos de gestion juridica y
contractual que se adelanten en cumplimiento de los principios constitucionales ¥
legales.

L e e IR ]

pendencias 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 demas dependencias de la
Entidad el tramite y solucién de los asuntos de caracter juridico, asi como conceptuar
sobre la interpretaciéon de normas legales inherentes a las funciones de la entidad y
mantener la unidad doctrinaria en los actos y decisiones de la administracion.

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 Pafacios Preciado, teniendo
en 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 Nacién 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
aprobacioén de la Direccion 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
gestion documental, asi como sobre su interpretacion y aplicacion.

10. Asesorar a la Direccién General en la formulacién de normas que debe expedir el
Consejo Directive 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
divulgacién.

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

13. Asistir a la Direccion General en la sustanciacion y proyeccién 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 establezea el
Estado para la vigilancia de la contratacién estatal.

17. Tramitar con la debida oportunidad las solicitudes que formulan las autoridades
jurisdiccionales, de Policia, del Ministerio Pablico, 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 jurisdiccidon 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 Nacion 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 ¢cen eI area de desempeno

SONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica

Modelo Estandar de Control Intermo

Contratacién Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Gestion juridica y prevencion del dafio antijuridico.

Indicadores de Gestion

Manejo de software de oflcma y bases de datos

ﬂ@@PwNe“7

COMPETENClAS COM NES\A‘ -OS L GOMPETENCIAS‘ POR_NIVEL‘
Rt SERVIDORES PUBLICO E 1.; B JERARQUICO " !
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la organlzacmn

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

el

DEM

Titulo profesmnal en dISCIphna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines. Veintiln  (21) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos
regueridos por la Ley.
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Profesional
Profesional Especializado
- 2028

S
] Dos (2)

.| Donde se ubigue el cargo

/| Quien ejerza la supervisién directa

a0 e
No: de cargos: -
‘Dependencia:.’

 Cargo-del Jef

| | It
G e R e R ' RS
Administrar el proceso de gestion contractual de la Entidad atendiendo la normatividad

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

i

1. Brindar asistencia técnica y profesional a la Oficina Asesora Juridica y demas
dependencias del Archivo General de la Nacion 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 Gestion Contractual, segun los
procedimientos y normatividad vigente.

3. Efectuar la revision 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 peticidén que en materia de gestion Contractual
le sean requeridos.

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

8. 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
Archive Generai de la Nacion 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 proyeccién de los actos administrativos necesarios.

10. Apoyar la ejecucion 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.

11. Proyectar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas en los diferentes

procesos contractuales, y en general apoyar la revisién de los actos administrativos

relacionados con el proceso de contratacién, de conformidad con las instrucciones
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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 Contratacion atendiendo los cambios normativos.

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

S 0S/BASICOS 'O ESENCIALES'
Norma Técnica de Calldad en Ia Gestlon Publlca

Contratacion Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Ofimatica

P@NﬁEJ

Expert|0|a profesmnal
Trabajo en equipo y colaboracién

. - [ ]
Qrientacion a resultados .
¢ Creatividad e innovacion
[ ]
[ ]

Orientacion al usuaric y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Dec:|5|ones

T[tulo profesmnal en dlsc:|p|ma academlca
del ndcleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines
Veintidés (22) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empieo.
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Asegurar Ios mecanlsmos que permltan Ia sostenlbllldad y crecrmlento flnanmero de
conformidad con la normatividad vigente y producir informacién financiera oportuna para
Ia toma de demsmnes por parte de Ia admlnlstramon de Ia Entldad

1. Apoyar a Ia Secretarla General en Ia formulacnon de polltlcas planes normas vy
procedimientos para la administracién de recursos econémicos y financieros de la
entidad.

2. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de certificaciones laborales, consultas o
solicitudes 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 consolidacién del plan financiero y del proyecto de
presupuesto anual del Archivo.

4. Apoyar a la Secretaria General en el control y ejecucion 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
carrespondiente.

8. Elaborar y poner a consideracién de la Direccién General los estudios vy
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 Secretaria General en la elaboracién y ejecucion del Plan General de
Compras.

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

Norma Tecnlca de Calldad en la Gestlon Publlca
Gestidén Financiera Publica

Sistemas de Informacién Financiera

Régimen Tributario

Manejo de software de oficina y bases de datos

R el el B
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AR 20

—

+ Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e innovacién
* Liderazgo de Grupos de Trabajo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Lty Formacion ‘Academica . | i
Titulo profesional en disciplina académica
del nuicleo basico de conocimiento en;
Contaduria Publica, Administracién.

Veintidos (22) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en éreas relacionadas con
las funciones del empleo.
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| Profesional
Profesional Especializado
"o 2028

|16
1 Siete (7)
¥{ Donde se ubique el cargo
! QUIen ejelza la superV|S|on inmediata

Proponer e |mplantar Ios procedlmlentos e mstrumentos 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.

| CIC CIONES ESENCIALES

1. Proyectar los conceptos que en desarrollo de las funciones de Ia ofrcma Ie sean
solicitados

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

3. Revisar los informes requeridos por diferentes organismos del estado vy
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 proyeccién de fallo de
segunda instancia

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

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

12. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion

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

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadane / 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 Pdgina 38 de 236

NUEVO PAIS

PAL EQUIDAD EDUCACION

P
ARCHIVO Jaﬂm
GENERAL (3) MINCULTURA e TODOSPORUN



ouF"
ARCHIVO : TODOS PORUN
GENERAL MINCULTURA i <
B DF LA NACION @ & NUEVO‘ PAIS
COLOIVIBIA PAL EQUIDAD EDUCACION

RESOLUGCION No. 106
( 1emmps )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacics Preciado”

RN ENTS ¥ 4 CONOCIMI'EN' II:ASICOSO ESENCIALEM. ‘
Norma Tecnlca de Cahdad en la Gestlon Pdblica
Contratacion Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Normatividad archivistica

QOfimatica

| CE TN

Or[entacmn a resultados . Aprendlzaje contlnuo

Orientacién al usuario y al ciudadanoc » Experticia profesional
Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con la orgamzacmn . Creat:vxdad e lnnovac1on

Tltulo profes:onal en dlsupllna academlca
del nucleo basico de conommento en:
Derecho y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos per la Ley.
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RESOLUCION No. 106
( 1smmas o)

“Por la cual se establece 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”

Promover y participar en el desarrollo de drrectnces, Ilneamlentos, politicas, parametros,
normas y estandares relacionados con la evaluacién documental y preservacion del
patrimonio documental de la Nacién y del acervo documental,

1. Proponer a Ia Dlreccmn General Ios Imeamlentos dlrectrlces polltlcas parametros
normas y estandares relacionados con la preservacion del patrimonio documental
en diversos formatos, recibido a través de las transferencias secundarias

2. Participar en la gestién para la recuperacién y preservacion del patrimonio
documental de la Nacién y en especial el de las entidades publicas del orden
nacional.

3. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area de su competencia.

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

5. Conceptuar y brindar asistencia técnica respecto de las tematicas de preservacion
del patrimonio documental cuando asi le sea requerido

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

7. 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. Apoyar las acciones de diagnéstico integral de archivos y disefiar e implementar los
planes, programas y proyectos para la recuperacion del patrimonio documental de la
Nacidn, teniendo en cuenta sus diferentes soportes.

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

§C®NOCIMIENTOS 'BASICG)S o} ESENCIALES |'

1. Normatividad Archivistica

2. Normatividad para la microfilmacién y digitalizacién
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pdblica.
4, Ofimatica Basica

. Orlentacmn a resu]tados . Expertrma profe5|onal
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracion
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de 1a Nacién Jorge
Palacios Preciado”

s Transparencia * Creatividad e innovacion
+« Compromiso con la organizacion e Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Toma de Decisiones

0S:BE'FORMACIO

RS IR AR A A
; ey

D [ TR T TR

Titulo pr

del nucleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Industrial y Afines,

Bibliotecologia, ofros  de  Ciencias biecinueve (19) meses de experiencia
Sociales y Humanas P

profesional relacionada.

y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo
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RESOLUCION No. 106
( 1opmas )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la evaluacion documental, las
transferencias secundarias y la preservacion del patrimonio y del acervo documental

V. DESCRIPCION DE ['AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacuon dlseno organizacién, ejecuciéon y control de planes y
programas del area de su competencna

2. Participar en la evaluacion, verificacion, seguimiento, ajuste, actualizacion vy
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 ordenacién de archivos que deben ser
transferidos al Archivo General de la Nacién de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

4. Conceptuar sobre los valores secundarios de los documentos y coordinar las
transferencias que deban hacer las entidades puUblicas de acuerdo con las tablas de
retencidén o valoracion 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 informacion y planear las acciones requeridas
para su transferencia e ingreso a los fondos histéricos.

6. Promover la recuperacién de archivos y conceptuar ante la Direccion General sobre
la adquisicion, duplicacién, valoracion y seleccién de archives privados.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES:

1. Polltlcas Publlcas de Archivos.

2. Normatividad vigente sobre gestién documental.
3. Norma Técnhica de Calidad en la Gestion Publica
4. Ofimatica

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabzjo
Toma de Decisiones

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106

( 15mmens )

“Por la cual se establece 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”

Ul TR g s 1 ey

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXP
i mac ' |c o
Tit plina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo
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RESOLUCION No. 106
( TEBARHESE )

“Por la cual se establece 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”

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

1. Coordmar promover y part|0|par en Ia gestlon para Ia recuperamon y preservacion del
patrimonio documental de la Nacion y en especial €l de las entidades publicas del
orden nacional. _

2. Participar en la formulacidn, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
proegramas del area de su competencia.

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

4. Diagnosticar el estado de clasificacion y ordenacidon 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
retencion o valoracién 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 andlisis de los
instrumentos de recuperacion de la informacién y efectuar los procesos archivisticos
requeridos, en conjunto con el grupo de ftrabajo, 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 Nacién.

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

9. 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 [abores de recuperacion integral de la documentacion que hace
parte del Archivo General de la Nacién y la que se le confie en custodia.

11. Promover la recuperacion de archivos y conceptuar ante la Direccion General sobre
la adquisicion, duplicacién, valoracién y seleccion de archivos privados.

12. Definir y apoyar acciones de diagnostico integral de archivos y disefiar e
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RESOLUCION No._106
( 15HAR 205 )
“Por la cual se establece 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”

implementar los planes, programas y proyectos para la recuperaciéon del patrimonio
documental de la Nacién, teniendo en cuenta sus diferentes soportes.

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

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

CON@CIMIENTOS BASICOS '0 ESE

1. Politicas Publicas de Archwos

2. Normatividad vigente sobre gestion documental.

3. Metodologias para la formulacion y Evaluacion de Proyectos
4, Norma Técnica de Calidad en la Gestién Ptblica

5. Of matlca

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orga_mzamon

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creat|V|dad e mnovamon

Tltulo profesmnal en dlsmpllna academlca
del ndclec basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion, Antropologia, Artes Liberales.
Diecinueve (19) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesiona! en los casos requeridos
por la Ley.

ﬁ}%’.
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ARCHIVO
GENERAL @ mincuLTuRA

DE LA NACION
COLOMBIA

RESOLUCION No.___106
( teamas )
“Por la cual se establece 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”

Dlsenar y mantener Ios servxcms que contrlbuyan a dlfundlr Ias fuentes documentales
primarias del acervo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, asi como
planear los mecanismos que permitan asegurar la custodia debida del acervo
documental y preparar, proyectar vy desarrollar planes programas, proyectos y
ac’nvndades técnicas y académicas.

'=i5||v ‘DESCR[PCION DE LAS FUNCION

1. Planear ¥y coordinar la gestidn para la custodia del acervo documental y el servicio aI
publico para consulta de la Sala de Investigacién y Biblioteca especializada.

2. Apoyar la direccion y coordinacion de las actividades en la Sala de Investigacion y la
Biblioteca Especializada.

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

4. Coordinar la 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.

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

6. Garantizar la actualizacion de la base de datos de investigadores de archivos
historicos y las bases de datos que conserven la informacion del camé Unico de
Investigador.,

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

8. Coordinar y desarrollar investigaciones historiograficas con base en los fondos
documentales del Archivo General de la Nacidn

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

10. Proponer y promover la divulgaciéon 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.

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 prestacién del
servicio al ciudadano.

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

acuerdo con el area de desempeno

. CONOCIMIENTOS wBASICOS 0 ESENCIALES
1. Politicas Pulblicas de Archivistica
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RESOLUCION No. __ 106
(ismmaus )
“Por la cual se establece 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”

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pdblica
3. Conccimiento de Fondos Documentales

4.  Conocimientos Basicos de Servicio al Cliente

5. Ofimatica

Onentacmn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con la orgamzacuon Creatividad e |nnova010n

VIL REQUISITOS DE‘FORMACION ACADEMICA'Y EXPERI

Aprend;zaje contlnuo
Experticia profesional

Tltu[o profesmnal en dlsmphna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, ©Ofros de Ciencias
Sociales y  Humanas, Educacion,
Geografia, Historia, Antropologia, Artes

Liberales. o L
Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo de posgrade en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del emnpleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

TItU|0 profesmnal en d|SC|pI|na academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Educacion,
Geografia, Historia, Antropologia, Artes
Liberales.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. 106
( T5uRas )
“Por la cual se establece 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”

ROFESIONAL ESPECIALI'

Promover y participar en el desarrollo de directrices, I:neamientos, politica, parametros,
normas que permitan la administracién de los procesos de conservacion del acervo
documental que custodia el AGN vy del patnmonlo documental de la Nacion.

INES ESENC

1. Formular planes programas proyectos y estrateglas para la preservacaon y
conservacion del patrimonio documental.

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

3. Proponer lineamientos para el desarrollo técnico vy optimizacion de las labores de
preservacion, conservacion preventiva, conservacion y restauracion del patrimonio
documental

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

5. Disenar proyectos de recuperacion del patrimonio documental de la Nacién que
puedan implementarse en las entidades que conforman el Sistema Nacional de
Archivos.

6. Proponer y realizar programas de sensibilizacion, difusién y capacitacion en el area
de conservacion de archivos para contribuir al fortalecimiento de la cultura
archivistica.

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

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

9. Preparar material de apoyo para capacitacion y articulos a partir de las
investigaciones en materia de preservacién, conservacion preventiva, conservacién 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 Nacion.

10. Definir y apoyar acciones de diagnostico del estado de conservaciéon del acervo
documental del AGN y apovyar el desarrollo de estos diagnosticos 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 area de desempeno

I'l'l-

IVIanejo conceptual y metodolog:co de blenes culturales y procesos de conservacién y
restauracién

2. Normatividad archivistica
3. Métodos de estudios e investigacion
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RESOLUCION No:._ 106
( tewmas )
"Por la cual se establece 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”

Indicadores de Gestion

Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales
Ofimatica

o o

Aprendlzaje contlnuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatmdad e |nnova0|on

Orlentacmn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia org_nlzacmn

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

Diecinueve (19) meses de experiencia
Titulo de postgrado 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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RESOLUCION No. 108
( temmas )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Disefiar, administrar y desarrollar los planes y programas relacionados con la Gestion del
Talento Humano de [a Entidad

lV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ES‘ENCIALESI

1. Ap]lcar Ias poht:cas que en materia de Talento Humano imparta eI Goblerno
Nacional.

2. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de certificaciones laborales, consultas o
solicitudes 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 a! Plan Institucional de
Formacidn y Capacitacion, Evaluacion del Desemperio, Sistema de Estimulos,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Estratégico de Recursos Humanos, provision de
empleos y carrera administrativa.

4. Coordinar la ejecucidon de los procesos relacionados con la seleccion, registro,
promocién y evaluacion d

5. el desempefio del Talento Humano de la Entidad.

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

7. 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.

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

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

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

de acuerdo con el area de desempefio

. V. CONOCIMIENTOS! :
1. Norma Tecnlca de Calidad en la Gestlon Publlca
2. Empleo Publico y carrera administrativa
3. Gestion del Talento Humano
4. Ofimatica

R TR iVI COMPETENGIAS COMPORTAMENTA'L‘E

» Qrientacién a resultados . Expertlma profesional
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RESOLUCION No. 18%
( 1smaRzmB )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de [a planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

* Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacion
» Liderazgo de Grupos de Trabajo

VIl REQUISITOS DE FOI

MACION Al

. Toma de Dec:|5|ones

*Formacnon Academlca :

Tltulo profesional en disciplina academlca

del nicleo basico de conocimiento en:
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Administracion.

y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacioén en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION No._ 186
( 1smmras )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

o .if:EDENTIFICACION e

i Profesional

| Profesional Especializado
i 2028

‘No..de¢argos: . = " | Trece (13)
‘Dependencia: - = i .| Donde se ubique el cargo

Oargo del:Jefe, ‘Inmedlato SEE Qwen ejerza la superV|S|on dlrecta

Il AREA FUNCIONAL

EADIRECC‘IO‘N‘.GENERAW

5 . PROPOSITO PRINCIPA

Admlnlstrar controlar y eva[uar la difusidn de la misién mstltumonal de Ia En’udad
participando en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes,
Erogramas y estrateglas de comunicacion para usuarios externos e internos de Ia Entldad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccidn General convenios mtennstltuc;onales y Ias allanzas
estratégicas para el fortalecimiento de las funciones archivisticas en general y ia
difusion del patrimonio documental colombiano.

2. Promover relaciones con instituciones educativas, culturales, de investigaciéon y con
archivos extranjeros, en pro de la difusion y fortalecimiento de la imagen institucional.

3. Apovyar, promover y participar en la organizacién de seminarios, congresos, cursos,
talleres y exposiciones conducentes al mejor desarrollo de la actividad archivistica.

4. Coordinar, y promover el manejo de la Agenda Cultural.

5. 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.

6. 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 comunicacion organizacional que permitan articular de
manera efectiva las actividades de las areas de trabajo.

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

‘ ‘V CONOCIMIENT(DS BASlCOS o] ESENCIALES

Comunlcacmn Organizacional

Gestién de Proyectos

Estructura del Estado

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

1.
2.
3.
4.
5.

Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pliblico adscrito al Ministerio de Cultura
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No. 106

( 1sMARZES )

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

6. Manejo de software de oficina y bases de datos

7. lnformatlca y I\/Iedlos de Comunlcacmn

. Orientacwn a resultados

* Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

. Compromlso con Ia orgamzacmn

. Aprendlzaje contlnuo

» Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracién
o Creat:wdad k= |nnova0|on

o Formacmn Academlca j- _'3 ‘

Tltulo profesmnal en dISCIpllna academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Archivo General de |la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( 1emarms )

“Por la cual se establece 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”

Parttclpar en Ia formulacuon dlseno organlzamon ejecumon y control de planes y
programas de la Direccién General en temas relacionados con el Patrimonio Documental
de la Nacién.

1. Hacer segwmlento a proyectos planes y programas relamonados con eI
patrimonio documental y aquellos relacionados con los archivos generales del
DAS en supresidn y del Fondo Rotatorio del DAS.

2. Desarrollar proyectos, planes y programas que en materia de gestién documental
le sean asignados, contribuyendo al correcto seguimiento y evaluacion.

3. Preparar los conceptos técnicos que le sean solicitados.

4. Apoyar las actividades de capacitacidn que programe el Sistema Nacional de
Archivos,

5. Realizar las labores de asistencia técnica e inspeccion y vigilancia que le sean
requeridas.

6. Elaborar y presentar informes escritos sobre temas de patrimonio documental que
solicite la Direccidn General.

7. Realizar estudios técnicos sobre los temas que le sean solicitados.

8. Preparar las respuestas a los derechos de peticién, quejas,
sugerencias y denuncias - PQRSD que le sean solicitadas.

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

reclamos,

V CONOCIMIENTOS |B S'I!COS O ESENCIALESI ‘

Norma Tecnlca de Calidad en la Gestlon Publlca
Normatividad archivistica.

Gestion de proyectos.

Normatividad de derechos de peticidn.

MaHEJO de software de oficina y bases de datos.

VI,COMPETENC]ASCOMPORTAMENTALE'S o
u ' “POR NIVEL JERARQL

O bW s

Orlentamon a resultados

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

¢ Transparencia

Compromlso con Ia organlza0|on

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

.Formacién- "Academlca
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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 - Bogotd D.C.,
Colombia. Fecha:2013-12-11 v:5 GDO-F-016 Pagina 54 de 236

"




Al
ARCHIVO - —
GENERAL | MINCULTURA f :
AN ® € NUEVOPRIS
COLOMBIA PAL EQUIDAD EDUCACIAN

RESOLUCION No._ 106
( 1smRms )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia. Otros de  Ciencias
Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Geografia, Historia, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Educacién. 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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DE LA NACION NUEVO PAIS
COLOMBIA PAZ EQUIDAD EDUCAZION

i
ARCHIVO
GENERAL (&) MINCULTURA fﬂé TODOSPOR UN

RESOLUCION No. 106
Crimgas )

‘Por la cual se establece 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”

PRESERVACION DIGITAL

III PROPOSITO PRINCIPAL;;‘

D[senar y desarrol[ar programas procedimientos e mstrumentos que permltan Ia
aplicacién de estandares y metodologias de gestion de documentos y archivos
electrénicos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos en la formulacmn
y aplicacion de politicas, normas, planes y programas para la modernizacién de los
archivos publicos del pais y la gestién 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
informacion en la gestion documental de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas en los diferentes niveles de la administracion.

3. Administrar, controlar y evaluar la formulacién y adopcién de estandares que
contribuyan al trabajo interinstitucional en gestién documental electrénica, gestion de
archivos electronicos, y en la distribucién e intercambio de documentos electrénicos
entre los diferentes sistemas de informacién del Estado.

4. Apoyar la modemizacion de la politica pliblica en materia de documentos
electronicos

5. Participar en la formulacion de lineamientos relacionados con el documento
electrénico y buscar estrategias para lograr su aplicacion al interior de las entidades
del Estado.

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

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

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

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 desempeno

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES .....

1. Normatmdad Arch|v15t|ca
2. Gestién documental electrénica
3. Metodologias para la fermulacion y Evaluacion de Proyectos
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RESOLUCION No.__ 1%
( tsmras )
“Por la cual se establece 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”

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestidén PUblica
5 IVIanejo de software de oflcma y bases de datos

Onentacron a resultados . Aprendlzaje contmuo

c "vl '_RjEQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI

" Formiaciéhn Academlca

Tltulo Profesional en dlscnpllna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

L J

» Orientacién al usuario y al ciudadano * Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromlso con la orgamzacnon * Creatividad e innovacién

Dieciseis (16) meses de experiencia

Titulo de postgrado 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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RESOLUCION No. 106
( e har o5 )

“Por la cual se establece 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. Proponer y desarrollar estrateglas planes programas y mecanlsmos que permltan
la articulacion del Sistema Nacional de Archivos

2. Bvaluar y analizar los indicadores adoptados para la evaluacién de las politicas,
programas o proyectos del Sistema Nacional de Archivos

3. Monitorear, controlar y evaluar y desarrollo de los programas, proyectos v las
actividades que en materia de politica archivistica formule el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
fomento y desarrollo de la funcidn archivistica en el Estado en las diferentes
instancias que hacen parte del Sistema Nacional de Archivos.

5. Administrar los sistemas de informacion que le sean asignados

6. Desarroilar actividades de capacitacion archivistica que requiera el Sistema
Nacional de Archivos

7. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para la formulacién y
aplicacion de politicas, normas, planes, programas y procedimientos para garantizar
el control y seguimiento de las acciones desarrolladas a través del Sistema
Nacional de Archivos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES /" | /"

1. Normatlwdad archlwstlca

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Piblica
3. Gestion de Proyectos

4 Oﬂmatlca

| . ViiCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' '
EERE C‘O_M.UNES; ... | PORNIVEL JERARQUICO

Expert|C|a profesional
Trabajo en equipe y colaboracién

. . [ ]
QOrientacién a resultados .
¢ Creatividad e innovacion
[ ]
[ ]

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

L ]
: Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

'Formaclon Academlca o Z'j f. : Experlencla._““‘;:‘,,:.,.-z: ey
Tltulo profesmna[ en disciplina academlca
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de  Ciencias

|- Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Educacion.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada
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RESOLUCION No. 106
( T5MRZBE )

‘Por la cual se establece 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 titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del empleo
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RESOLUCION No. 106
( tommas )

*Por la cual se establece 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”

ECCIONL‘ Y

i © %7 i, PROPOSITO PRI .CIPAL

Adelantar Ia mspeccuon control y vighiancia a las Ent[dades Publlcas y anadas que‘
cumplen funciones ptblicas para establecer el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 vy
normatlwdad wgente

1. Desarrollar tas InSpecc:ones de caracter arch|V|st|co tendlente a asegurar eI
cumplimiento de las disposiciones vigentes en la Ley General de Archivos y las
demas normas reglamentarias.

2. 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 [o ameriten.

Ejecutar el Plan Anual de Inspeccion y Vigilancia a fin de verificar el cumplimiento
de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000.

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

w

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

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

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

T V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatl\ndad archivistica.

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

3.

Manejo de software de oficina y bases de datos.
S TR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE e
" COMUNES:" e A, POR NIVEL: JERARQUICO

Expertlcla profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Vil RE':'UIS'ITOS DE FORMACION ACADEMICA':" EXPERIENCIA

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

i ‘:,MwFormac:on;;:‘ o '
T1tu|o profesional en dISCIp|Ina academ[ca Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada
Educacién, Bibliotecologia, ofros de
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Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Palacios Preciado”

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA”
CUMENTO: ELECTRONICO ~ INNOVACION Y 'APROPIACION DE TECN
il e DELA INFORMACION ARCHIVISTICA ..
:,. W.PROPOSITO PRINCIPAL. " 'y =

Proponer, formular y ejecutar proyectos de innovacion para la modernizacidn de archivos
y la gestién documental a través del uso de tecnologias de la informacién archivistica

w0t V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES | ‘o 1

1. Formular proyectos de innovacién en materia de documento electrénico gue puedan
ser aplicables en la entidad y replicables en ofras entidades de la administracién
publica.

2. Estudiar diferentes alternativas de software de cédigo 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 Nacién con entidades publicas y privadas Yy que se relacionen con sus
funciones.

4. Participar de la elaboracién y evaluacion del plan de adquisicion de nuevas
tecnologias que sean requeridas por la Entidad con el apoyo del area correspondiente
de la Secretaria General.

5. Disenar y desarrollar modelos para la innovacién y apropiacién 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 tecnologica en los diferentes
aspectos de la funcién archivistica.

7. Proponer la adopcion de proyectos de innovacion que contribuyan al trabajo
interinstitucional en gestién 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 tecnolégica en las entidades plblicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

9. Dirigir el observatorio de tecnologias de la informacién en materia de gestiéon de
informacion y documentos electronicos.

10.Brindar la capacitacién 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 ¥ avances mensuales.

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

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENOALES

1. ‘ ‘Normativi'dad Archivistica
2. Gestidon documental electrénica
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3. Metodologias para la formulacion y Evaluacién de Proyectos
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

5. Indicadores de Gestion

6

. Ofimatica.

Orlenta0|on a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orgamzamon

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creathldad e mnovacmn

T|tqu Profesmnal en dlsclpllna academlca

del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Administracién.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION No. _ 106
( 1smmas )
“Por |a cual se establece 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”

_ PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADOS
" 1lLAREA FUNCIONAL /"'
A ASESORA DE PiL

R i PROPOSITO PRINCIPALY -
Participar en el control, evalu

L R TR RTINS
acion y formulacién del plan estratégico de la entidad asi
como en el analisis de resultados de la gestion, acorde con el Plan Nacional de
Desarrollo.

.l e, IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'ESENCIALES . 7

1. Coordinar y realizar estudios de investigacién para la formulacién, actualizacién y
evaluacion del plan estratégico acorde con el Plan Nacional de Desarrolio y los
aspectos sociales, econémicos, culturales, cientificos y tecnolégicos de la actividad
archivistica de! pais.

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

3. Proponer e implantar los instrumentos de medicion requeridos para el analisis de
informacidn de las diferentes variables que apoyen la elaboracién de diagnésticos que
contribuyan a la planeacién de la entidad.

4. Estructurar y definir el banco de planes, programas y proyectos de ia entidad, a través de
estudios de investigacion que conlleven a la formulacién o reformuiacién de los
proyectos de inversion.

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

8. 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. :

8. Realizar seguimiento a la gestién 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 administracién publica.

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

8. Elaborar los informes de gestién y demds reportes de informacion que la Oficina de
Planeacion deba presentar al Director General y a los organismos competentes.

9. Preparar los informes de gestion y de rendicion 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.

10. Coordinar y estructurar el plan de accién anual.

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

oV CONGCWIENTOS BASICOS O ESENGIALES
1. Gestidn de Proyectos de Inversion
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica GP1000:2009
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3. Politicas publicas de archivos
4. Indicadores de Gestidn
5 Of‘ matlca Basma

NI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e

; OMUNES

" POR NIVEL JERARGUICO

Orlentacmn a resu]tados

* Orientacién al wusuaric y al
ciudadano
Transparencia

. Compromlso con la org_mzaclon

Aprendizaje continuo
e Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
* Creatividad e innovacién

- Formacion Academlca

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACAIEMICA Y EXPERIENCIA

g Experlencla

del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines

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.

Tltuio Profesional en d|$0|p||na academlca

Dieciseéis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

“fifPROFESIONAL ESPECIALIZADO- GRADO :

; ,ll AREA FUNCIONAL

S PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar Ios procesos contractua[es dando cumplimiento a Ia normatlwdad wgente y los
procedimientos internos establecidos proponiendo los ajustes que con ocasion del ciclo
PHVA se cons:deren necesanos

R

1. Ade!antar las actuacmnes legales en Ias dlferentes etapas del proceso contractual

2. Brindar asistencia juridica a las diferentes dependencias para el desarrollo de la
gestion contractual de la Entidad.

3. Proponer ajuste a los procedimientos de la dependencia.

4. Verificar el cumplimiento del procedimiento de publicacion y efectuar los reportes
correspondientes.

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

6. Elaborar resoluciones y actos administrativos que en virtud de las funciones de la
dependencia le sean asignados.

7. 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 gestion 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 demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio.

w0 v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . i

Norma Tecnlca de Calidad en ia Gestlon Publica
Contratacion Estatal

1
2,
3. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
4 Ofimética

T COMPETENCIAS COMPORTAMEN'ALES [
| ‘COMUNES o H T POR NIVELJEN WRQUICO

Exper‘ucna profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de DeC|S|ones

SV REQUISITOS DE, FORMACION ACADEMICA ‘

X ‘Formacwn ‘Academlca 13?‘ ‘

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

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

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

y © Dieciséis (16) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo
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Il PROPOSITO:PRINCIPA |

‘Brindar la asistencia tébnica en desarrollo de proyectos ar¢h1vfsficbs a Iés entidades
publicas o privadas que permita la implantacion del Sistema Nacional de Archivos y el
adecuado desarrollo de la funcion archivistica del Estado.

L. NV.DESCRPCION DE LAS FUNGIONES ESENGiALES

1. Coordinar y controlar el desarrollo de actividades, planes, programas y proyectos
relacionados con el disefio y desarrollo archivistico a las entidades plblicas o
privadas, que permita la implantacién del Sistema Nacional de Archivos y el
adecuado desarrollo de la funcién archivistica del Estado.

2, 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.

3. Gestionar las actividades tendientes a ia celebracion y ejecucidén de convenios y/o
contratos para el desarrollo de proyectos archivisticos que permitan fortalecer los
ingresos propics de la Entidad.

4. Apoyar a la Subdireccién en la promocién y coordinacion y desarrolio de proyectos
archivisticos que garanticen la sostenibilidad de las actividades de! Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado a través del desarrollo de proyectos
archivisticos con entidades publicas y privadas y la gestion de recursos de
cooperacion internacional.

5. Apoyar a la Subdirecciéon en la formulacién de estrategias para diversificar los
ingresos propios de la Entidad a fin de que sean sometidas a consideracion de la
Direccién General y del Consejo Directivo.

6. Coordinar la realizacién de 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.

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

8. Coordinar la elaborar ofertas de servicios previo levantamiento de informacién
tecnica y administrativa pertinentes y analisis integral de costos, alcance, capacidad
operativa, y demas, requeridos para la adecuada ejecucidon de convenios y/o
contratos.

9. Coordinar el disefio, ejecucion 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.

10. Brindar asistencia técnica en materia del desarrollo de la funcién archivistica y
gestion documental de acuerdo con la designacion que haga de la Subdireccion.

11. Apoyar las actividades de capacitacidn que requiera el SNA.

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

de acuerdo con el area de desempefio.

Archivo General de a2 Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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Lwla
“Por la cual se establece 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 ESENC

L !

Normatividad archlwstlca
Metodologias para la formulacion y Evaluacion de Proyectos
Régimen de contratacién

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

Ofimatica
S 5 i;. VI COMPETENCIAS COMPORTAME!NTALES I
"l COMUNES " lnvi o | ‘ JER

1.
2.
3.
4,
9.

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesiconal

Trabajo en equipe y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria Industrial
y Afines, Administracién, Educacion.
Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo de postgrado 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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“Por la cual se establece 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”

Admrnlstrar Ia polmca archmstlca de Ia Ent[dad en lo relatlvo a la gestlon documental Ia
organizacion del Archivo Central, los archivos de gestion y las labores de administracién
de comumcacmnes oficiales.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES | " " 1

‘1.

Dlsenar y poner en consideracion del Comité Institucionales de Desarrollo
Administrativo, creacién, actualizacion e innovacion en instrumentos archivisticos,
métodos y procedlmlentos para la gestién documental y administracion de archivos.
Definir estrategias para la administracion, modernizacién o mejoramiento de la
gestion documental y administracién de archivos de la Entidad.

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

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 gest|on documental.

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

Coordinar la prestacion de servicios de cara a usuarios internos y atencion al
ciudadano que tengan relacidn con gestibn de comunicaciones oficiales,
administracién de archivos y gestién documental internos de la Entidad.

Apoyar los estudios sobre temas relacionados con el area de su especialidad y
preparar material didactico y articulos para su publicacion y difusién.

Apoyar a la Subdireccion del Sistema del Sistema Nacional de Archivo en las
actividades de capacitacion y el acompafamiento a los Consejos Departamentales
de Archivos cuando sea requerido.

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

V CONOCIMIENTOS BASICOS C)I |ESENCIAL'ES

1 Normatlwdad mterna de archivo y gestién documental
2. Normas técnicas sobre organizacion de archivos y gestién documental
3. Normatividad Archivistica

4. Metodologias para el analisis y disefio de sistemas de informacién.

5

: Of matica
‘ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | 'PORNIVEL YERARQUICC
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RESOLUCION No. 106
( 1gumm w5 )

“Por la cual se establece 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”

» Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

Compromlso con Ia organlzacmn

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatlwdad € innovacién

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

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.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION No. 10€
Cgumas )

[Tatil

~ “Por la cual se establece 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”

Il AREA FUNCIONAL ..
o "11‘-'*S?E?GRE-TAR|A 'GENERAL' |

Desarrollar actividades relacionadas con el cumpllmlento oportuno de planes, programas
Y proyectos asi como atender actividades que sean requerldas por la Secretaria General.

1. Efectuar segwmlento a ]a ejecumon de Ios proyectos de inversion y planes de accion

adelantados por los Grupos Internos de Trabajo de la Secretaria General

Proyectar y/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 formulacion de estrategias, tendientes a la optimizacion de procesos de

tipo administrativo.

7. Evaluar y analizar los indicadores adoptados por los Grupos de la Secretaria General
proponiendo los ajustes a que haya lugar.

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

aohwn

o

v CONOCIMIENTOS BASIOOS 0; ESENCIALES

Norma Tecnlca de Calidad en la Gestion Publica
Normas presupuestales

Reglamentacion sobre tramite del proceso de peticion.
Proyectos de Inversion

Manejo de software de oficina y bases de datos
Oﬁmética

oo wp ]

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i "
COMUNES e 1 7 PORNIVEL JERARQUICO :

Onentamon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso cen Ia organrzacmn

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
CreatNIdad e innovacion

& vu REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC

Formaclon Academlca

Expene.hf‘m.”_‘: 

TItU|O profesmnal en dlsmpllna academlca Dieciséis (16) meses de experiencia
del nicleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
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RESOLUCION No. _ 106
( 158ma5 )
“Por la cual se establece el Manual de Funbiones, requisitos y competencias Laborales

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

Administracion.

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.
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RESOLUCION No. 10§
( tewmas )
*Por la cual se establece 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”

T 'fichszE;SlbN'Ali_'ES?REEEQIAI;iii;z#pp ‘GRADO 15
‘|| * ‘A’REA‘ ‘FU‘NCIONA‘

Desarrollar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos de sistemas de
informacién y tecnolégicos que requiera la Entidad

A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES. R

1. Evaluar las nece5|dades de la Entldad en materia tecnolégica vy proponer Ias
soluciones que sean requeridas.

2. Elaborar el plan estratégico informatico de la Entidad que propenda por la mejora de
los procesos administrativos y la optimizacion de los sistemas de informacién.

3. Evaluar de manera conjunta con la Subdirecciéon de Tecnologias de la Informacion
Archivistica y Documento Electronico, los indicadores de Gobierno en Linea y llevar a
cabo acciones para mejorar su implementacion.

4. Brindar asistencia a las diferentes dependencias en materia de tecnologias de
informacion y las comunicaciones.

9. Efectuar seguimiento y control a los sistemas de informacién de la Entidad a fin de
evitar fugas de informacion o ingresos no autorizados a los mismos.

6. Validar los acuerdos de servicio con las diferentes dependencias y revisar la
priorizacion de requerimientos.

7. Validar los manuales de usuario de las diferentes plataformas con el propésito de
asegurar la debida operacién de [os mismos.

8. Asegurar el cumplimiento en lo de su competencia frente a las politicas de seguridad
de la informacioén,

8. Garantizar el manejo y debida configuracién de las redes de la Entidad.

10. Disefiar los procedimientos, manuales, instructivos, formatos y demas documentos
exigidos en el desarrollo de los procesos de la dependencia. implementacion del
control interno al interior de los mismos.

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

'1“‘ .

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS!O ESENCIALES'

'1 Norma Tecnlca de Calidad en la Gestion Publica
2. Conocimiento en redes, en normas de seguridad de la informacién y soporte técnico
3. Manejo de software de oficina y bases de datos

S VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
i COMUNES . . |~ PORNIVEL JERARQUICO
Orlentacmn 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
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RESOLUCION No. 106

*Por la cual se establece el Manual de Funciones,* requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. 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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11111

RESOLUCION No. 1€

“Por la cual se establece 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 .

S Profesmnal
I'Dt=.-ncv»m|n;acmn del Empleo:y | Profesional Especializado
"Cédigo: . L] 2028
Grado: L |14
"‘N'd Hé'c"argos i Nueve (9)
i .. | Donde se ubique el cargo
| Quien ejerza ia superv13|on dlrecta

o o AREA FUNCIONAL "

PRESERVACION DIGITAL |
S |8 PROPOSITO PRINCIPAL? i

Dlsenar y desarrollar programas que permitan la aplicaciéon de dlrectnces Imeamlentos
politicas, parametros, normas y estandares para la preservacion de documentos digitales
y med[os tecnncos

|

| ks - i

1. Investlgar y elaborar documentos tecnlcos estudlos gmas y manuales para
implementar el programa de preservacion dlgltal para el Archivo General de la
Nacion.

2. Proponer lineamientos y asesorar al Sistema Nacional de Archivo en lo relacionado
con la emisidén de directrices para la preservacién 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. Disefiar y desarrollar una estrategia de migracidén 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 Archive General de la Nacién a
través de talleres, sitios web y manuales, etc.

6. Desarrollar y mantener el plan proyecto de recuperaciéon de desastres de archivos
digitales.

7. Disefar y liderar la ejecucién de plan institucional la gestion de archivos digitales vy
las actividades de preservacion para el Archivo Nacional Digital

8. Elaborar y presentar documentos de estadisticos y presentacién de informes para
mejorar la gestion 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 preservacion de documentos electronicos de archivo.

10. Apoyar la emision de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que
le sean solicitadas, de acuerdo a su competencia.
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RESOLUCION No. 106
O qsmeas )

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

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

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC]ALES\

Normatlwdad Archivistica
2. Normatividad en derechos de autor, preservacién a largo plazo, seguridad de la
informacion

-

3. Gestion de Proyectos
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pudblica.
5. Ofimatica
RS . VI.COMPETENCIAS, COMPORTAMENTALES ‘

- COMUNES ‘ S "”,;"-,; POR NIVEL JERARQUICO..
¢ Orientacién a resultados * Exper.hcna profe_smnal .

. .. : : » Trabajo en equipo y colaboracion
s Orientacion al usuario y al ciudadano o . g

. « Creatividad e innovacién
e Transparencia . .
. i » Liderazgo de Grupos de Trabajo
. COITIpFO]TIISO con la organizacién g
e Toma de Decisiones

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y'EXPERIEN‘

Formaclon Academlca 1 Experlenma w R

Tltu!o profesmnal en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria de | Trece (13) meses de experiencia
Sistemas, Telematica y Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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RESOLUCION No.' 108
( 15HRT5 )

“‘Por la cual se establece 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”

ETNICOS Y DERECHOS HUMANOS

III PROPOSITO PR]NCIPAL

Apoyar la organlzaclon y preservacién del patrimonio especlal referldo a archlvos de

derechos humanos, minorias étnicas, derechos de las victimas de conflicto interno y
comunidades afro descendientes, entre otras, para preservar la memoria y la identidad

cultural de Ia Nacién, de conformidad con los lineamientos y directrices establecidos por

Ia entldad y el sector

~IV. DESCRIPCION DE LAS: FUNCIONES ESENCIALES "\, /i

Coordlnar promover y participar en la consofidacion y desarrollo de Ia politica
archmstma en archivos relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho
Internacional Humanitario, los grupos étnicos, los derechos de las victimas del
conflicto armado interno, la restitucion de tierras, asi como de los archivos sonoros,
audiovisuales, fotograficos y otros archivos especiales (archivos, documentos,
registros e informacion en soportes y formatos no tradicionales).

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

Proponer e implantar metodologias y estrategias de divulgacién para la
conservacién de los archivos de Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario, los grupos étnicos, los derechos de las victimas del conflicto armado
interno, la restitucion de tierras

Participar e implementar las metodologias para garantizar la publicacion y
actualizacién permanente del registro de archivos tanto publicos como privados de
interés cultural.

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

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. _

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Coordinar, promover y participar en el acompafiamiento a las comunidades étnicas
en et mejoramiento, la conformacién y la proteccion de sus archivos.

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

10. Desarrollar actividades de capacitacién que le sean requeridas en cumplimiento de

11.

sus funciones
Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno.
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RESOLUCION No.__ 10€
Cosmang )

U JiJ
“Por la cual se establece 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 .~ /i 71

, R Co T
Normatiwdad archlwst[ca

Ley de atencion, asistencia y reparacion a victimas

Gestion de Proyectos

Norma Técnica de Calidad

Ofimética

SN

G V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES' ./
g v COMUNES . |  PORNIVEL JERARQUIC
Onentacmn a resultados Aprendlzaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

L ]

L ]

« Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
* Compromlso con la orgamzacmn Creatividad e innovacién

+ VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA " . '
. Formaclon Academlca . o -;‘3 3Eiﬁe.i;izehgtji‘a_ TR
T|tulo profesmnal en disciplina academica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,

Trabajo Social y Afines. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

VIII ALTERNATIVA

Formac:on Academlca BRI T Experlencla e

Tltulo profesmnal en disciplina academlca
del nicleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Scciologia,
Trabajo Social y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. 10€
( waas )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

PROFESIONAL ESPECIALIZADO G'RADO |
| i AREA FUNCIONAL .
i ;]"_; ;QEICINA-ASESORA-DE PLA‘N EACIQ

lit. PROPOSITO PRINCIPAL'f,‘;33:\';'=.'.~ g

Contnbwr en la formulacmn y contro] de los planes, programas y proyectos del Arch|vo
General de la Nacién y evaluar los resultados de la gestidén de la Entidad, con base en la
ejecucion de las metas fisicas y del presupuesto asignado a los planes, programas y
proyectos y proponer Ias mod|f camones requerldas

. Apoyar metodologlcamente Ia consolldaC|on de la mformaclon a las dlferentes
dependencias respecto de la formulacién de sus planes, programas y proyectos
acordes con las politicas institucionales y gubernamentales y en la priorizacién de
recursos,

2. Realizar el seguimiento financiero a la ejecucién de los proyectos de inversién y

producir la informacion de los gastos realizados en cada uno de ellos.

3. Administrar el banco de planes, programas y proyectes de la Entidad, tramitando el
registro y viabilidad de los proyectos por vigencias.

4. Consolidar la informacién que presenten las diferentes dependencias para la
elaboracidén de los anteproyectos de Presupuesto, funcionamiento e Inversién anual
de |a Entidad.

5. Realizar el seguimiento al Plan de Accién Anual.

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

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

8. Realizar analisis de informacion de las diferentes variables que apoyen la elaboracién
de los instrumentos de la planeacion del Archivo General de la Nacion.

9. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio de
gjecucion y sus herramientas de trabajo.

10. Elaborar los informes de gestion y demas reporte de informacién que la Oficina de
Planeacion deba presentar al Director General y a los organismos competentes.

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

de acuerdo con el drea de desempeno

V. CONOCIM]ENTOS BASICOS! Lo} ESENCIALES

1 Norma Tecmca de Calidad en la Gestion Publica

2. Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
3. Sistemas de Informacién Financiera

4. Ofimética

oML COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.E-”' i
COMUNES Ci el PORNIVEL JERARQUICO, |
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“Por la cual se establece 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”

¢ QCrientacién a resultados

e Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

. Compromlso con Ia orgamzacmn

s Aprendizaje continuo

+ Experticia profesional

« Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e innovacion

Formacmn Academlca

TltU|O Profesmnal en disciplina academlca
del nuacleo basico de conocimiento en:

Contaduria Pdblica, Economia,
Administracion, Ingenieria [ndustrial y
Afines.

Trece (13) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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i
‘ B\ ARCHIVO ﬁlﬂaﬂ ‘
‘l ﬂ GENERAL @) MINCULTURA | a TODOS PORUN

F O LaNacioN NUEVO PAIS
RESOLUCION No. 108

COLOMEIA i PAZ EQUITAD BOUCALION

‘Por la cual se establece ef Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

15 MAR 2073

[ PrOrESONAL ESPEGIALIZAR0 GRRO0 Y ¢

II AREA FUNCIONAL

ORGANIZACION DESCRIPCION Y REPROGIRAFIA

: Il PROPOSITO PRINCIPAL ' ' ::;;g

Partlmpar en la formulamon de politicas, normas, planes programas y proyectos
archivisticos que le sean requeridos

" IV: DESCRIPCION' DE:L'AS FUNCIONES ESENCIALES T

1. Formular y aphcar 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 descripcion que permitan mejorar la
prestacion de los servicics de consulta y difusion del acervo documental del Archivo
General de [a Nacion.

3. Disefiar proyectos para la adquisicién y aplicacion de nuevas tecnologias de sistemas
en automatizacion de archivos para agilizar los procesos de reprografia.

4. Proponer a la Direccién General el programa de microfilmacién y digitalizacion de los
fondos documentales del Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, para
determinar los recursos materiales y fisicos necesarios.

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

6. Brindar capacitacion sobre los temas requeridos por el Sistema Nacional de Archivos.

7. Administrar los procesos de microfilmacion, automatizacion de archivos y
digitalizacion de los documentos que hacen parte del acervo documental del Archivo
General de la Nacién.

8. Apoyar a la subdireccién de asistencia técnica y gestién de proyectos en los procesos
de microfilmacion vy digitalizacidon en ejecucién de contratos y convenios
interadministrativos.

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

10. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nlvel [a naturaleza y el area de desempeno del cargo.

-"5'1‘73 R/ CONOCIMIENTOS BASICOS o] ESENCIALES

1 Normatlwdad archivistica.
2. Gestién de Proyectos

3. Régimen de contratacion
4
5

. Sistema de Gestion de la Calidad
5. Manejo de software de oficina y bases de datos

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
_ _ COMUNES - o 'POR’ NIVEL JERARQUICO
Onentaaon a resultados . Aprendlzaje continuo
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RESOLUCION No. {0€
( 15HRZE )

‘Por la cual se establece 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”

Orientacién al usuarie y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

« Experticia profesional
+ Trabajo en equipo y colaboracién
. Creatlwdad e lnnovauon

‘TITUIO profesmnal en'dlsmplma academlca.

del nuclec basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, ©Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Educacién.

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Trece (13) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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ARCHIVO ‘[
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¥ D LaNACION NUEVO PAIS

F— COLOMBIA PAZ IJIrAD G OVCAZION

RESOLUCION No.  10€
( tsmmps )
‘Por la cual se establece 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”

3': (DRGANIZACION DESCRIPCION Y REPROGRAFIA |
ST 1|| PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion y aplicacién de politicas, normas, planes, programas y
procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el
patrimonio documental de la Nacién.

RIS f s DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES uESENCIALES ;

1. Adelantar Ia organizacion, clasificacién y descnpcwn de los documentos que
conforman el acervo del Archivo General de la Nacion asi como la generacion de los
instrumentos de descripcidn necesarios para el control y acceso oportuno a los
documentos.

2. Formular lineamientos técnicos relacionados con la organizacion, clasificacién vy
descripcion de documentos.

3. Desarrollar estudios e investigaciones referentes a procesos de organizacion,
clasificacién, descripcion y reprografia que permitan mejorar la prestacion de los
servicios de! Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado referentes a la
consulta y difusion del acervo documental de la entidad.

4. Participar en la formulacién del programa de microfilmacion y digitalizacion de los
fondos documentales del Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

5. Participar e implementar las metodologias para garantizar la publicacion y
actualizacion permanente del registro de archivos tanto publicos como privados de
interés cultural.

6. Promover y coordinar las investigaciones que permitan identificar estrategias para la
utilizacion adecuada de los recursos archivisticos, la preservacion, conservacién, 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.

7. Desarrollar actividades de capacitacion archivistica que requiera el Sistema Nacional
de Archivos.

8. Elaborar los conceptos técnicos que en materia de organizacion y descripcién de
archivos se requieran.

9. Actualizar los procedimientos de la dependencia que le sean asignados a fin de
cumplir de manera efectiva los planes y programas propuestos.

10. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo

-a;',‘;;‘;#fff’-' ij-'s!- V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCI_ALES i '-..- ;
Normatlwdad archivistica.

Normatividad vigente sobre conservacién de archivos.

Normas técnicas para la descripcidn de archivos.

Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica
Ofimatica.
|i"' i

Lot . L VI.COMPETENGIAS: GOMPORTAMENTALES
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RESOLUCION No. Qe
( 15HRHE )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de |a planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

i COMUNES. | PORNIVEL JERARQUICO. =
Orlentac:on a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprom:so con la orgamzacmn

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatlwdad e |nnovaC|on

Tltulo profesmnal en dISCIplma academlca
del ntcleo 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 relacicnada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley,
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RESOLUCION No. 10E
( 1gmans )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

ARCHIVISTICA
S PROPOSITO PR[NC]PAL

Parhcnpar en la gjecucién y control de las actividades derlvadas de Ios proyectos
archivisticos y de los convenios y/o contratos que por la venta de servicios suscriba la
Entidad.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Formular dlsenar y ejecutar estrateglas para lograr el mejoramiento contmuo en la
prestacion del servicio de asistencia técnica y la oportunidad en su cumplimiento.

2. Participar activamente en la mesa de articulacién del SNA e implementar vy hacer
seguimiento a las estrategias que se acuerden dicha mesa y que incidan sobre la
prestacidn del servicio de asistencia técnica.

3. Coordinar la programacion, preparacion, desarrollo, oportuna emisién de informes y/o
actas y compromisos relacionados con la prestacion del servicio de asistencia
técnica.

4. Coordinar el establecimiento de 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 relacién el servicio prestado y disefiar y coordinar la implementacién
de los planes de mejora correspondientes, cuando resulte pertinente.

5. Coordinar la elaboracién y oportuna emision de los conceptos técnicos y/o
recomendaciones que en materia de Gestién Documental'le sean asignados al area a
su cargo.

6. Coordinar la atencion de consultas técnicas que formulen entidades y ciudadanos,
coordinar con las areas misionales la respuesta que se debe como parte del servicio
de asistencia técnica que brinda el area.

7. 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.

8. Administrar los sistemas de informacién que le sean asignados en cumplimiento de
las actividades del grupo.

9. Actuar como supervisor de contratos relacionados con el desarrollo de las actividades
propias de la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

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

e - Vi CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES‘:I

Gest|on de Proyectos

Normatividad Vigente sobre Gestién Documental.
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
Ofimatica

EEEE

[ e VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '
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“Por la cual se establece 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”

.. COMUNES
¢ Orientacién a resultados + Aprendizaje continuo
s Orientacidn al usuario y al ciudadano + Experticia profesional
* Transparencia « Trabajo en equipo v colaboracion
» Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion

 Formacion Académica.

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

Tarjeta profesional en Jlos casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No._ 16%
( 1smmas )
“Por la cual se establece 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”

' PROFESIONAL ESPECIALIZADG GRADO

Xk AREA‘ FUNCIONAL B

SECERTARIA GENERAL GESTION FINANj ERA

“lll, PROPOSITO PRINCIPAL. . -7, 0 i,

Responder por [a correcta programacion, ejecucién y segmm[ento del presupuesto anual
del Archivo General de la Nacién y producir informacion presupuestal confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

'izi‘iih‘v IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Part:cnpar en la programacion integral y en la elaboracion del Anteproyecto Anual de

Presupuesto, ajustado a la Planeacién 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 prestacién de los servicios archivisticos.

3. Elaborar y poner a consideracion de la Direccion General los estudios y documentos
gue 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. Preparar conjuntamente con la Oficina Asesora de Planeacién el Programa Anual de
Caja, y controlar que su ejecucion se ajuste a los planes de accién de la Entidad.

6. Colaborar con el area de adquisicion de Bienes y Servicios en la elaboracion y
gjecucién del Plan General de Compras.

7. Formular e implementar métodos que garanticen la precisién y agilidad del proceso
presupuestal.

8. Participar en los comités para los cuales ha sido delegado.

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

de acuerdo con eI nivel, Ja naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V CONOCIMIEINTOS BASICOS\O ESENCIALE,:

Norma Tecnlca de Calidad en la Gestién Publica
Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto
Sistemas de Informacion Financiera

Ofimatica

A oo =

ST COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
T COMUNES S e PORNIVEL JERARQUM 0 ik

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 innovacién

. VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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“Por la cual se establece 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”

'~ Formacién Académica

Disciplina académica del nlcleo de

conocimiento basico en Contaduria
Publica, Economia, Administracion

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“Por [a cual se establece 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”

 PROFESIONAL ESPECIALIZADO! GRADO 14 i/

| WAREAFUNCIONAL =~ ' -

SECRETAR[A GENERAL GESTION HUMANA

& 7 .. . Il,PROPOSITO PRINCIPAL .

Desarrollar los programas que sean requeridos en la Gestién del Talento Humano de la
Entidad

IV DESCRIPCION DE LAS FUNC]ONES ESENGIALES‘ il

1. Desarrollar el Plan Institucional de Formacion y Capamtamon de Ia Entldad eI
Programa de Induccion y Reinduccion efectuando el seguimiento y evaluacnon
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 seguimiento a la modalidad de teletrabajo en la Entidad

4. Administrar los sistemas de informacion que le sean asignados para el desarrollo de
los planes y programas de |la dependencia.

5. Participar en el desarrollo de las actividades que sean requeridas para la ejecucion del
Sistema de Estimulos de la Entidad y la actualizacién del manual de funciones.

6. Participar en estudios, planes y programas que le sean asignados en materia de
contratacién de la dependencia efectuando el seguimiento y control de los mismos.

7. Proyectar los informes gue sean solicitados en virtud de las actividades del grupo de
trabajo.

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

V CONOCIMIENTOS BASIOOS O ESENCIALES
Norma Tecn[ca de Cahdad en la Gestidn Publica

. 1-

2. Empleo Publico y carrera administrativa
3. Contratacion Estatal
4. Ofimatica
.. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i . .

. COMUE.NES .. |.  PORNIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados * ExperFlma profe_smnal .

: i . . e Trabajo en equipo y colaboracion
* Orientacién al usuario y al ciudadano o . .
. e Creatividad e innovacion
* Transparencia ; .
. L, » Liderazgo de Grupos de Trabajo
. Compromlso con la organizacion .
* Toma de Decisiones

/VII. REQUISITOS DE' FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacmn Academlca S I Experlencna i

Tltulo profesmna] en disciplina académica | Trece (13) meses de  experiencia
del ndclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
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RESOLUCION No. 106
( s )
“Por la cual se establece 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”

Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo
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RESOLUCI()N No. 1086
(opmas )

“Por la cual se establece 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 it F
ARCHIVO uﬂ}ﬂ*“
GENERAL @® miNcuLTURA Qﬁ'ﬁ?v&“ Igﬁuig

PAL EQUICAD EDUCALIOW

g er?dFESI'C‘)‘NALESP'ECIA'I-‘_'IZKIIﬁ.O"?Giﬁ!‘}!ﬁ;ﬁ)ﬁ;d‘:?;‘l;#]': S

Ii; AREA FUNCIONAL |

DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

III PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién y control de los proyectos archivisticos y de los convenios y/o

contratos que por la venta de servicios suscriba la Entidad

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar labores de admmlstrac:lon integral de archivos y apllcacmn 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 ejecucidon 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 Gestién Documental
que le han side asignados.

3. Realizar el levantamiento de informacion y diligenciamiento de fichas de diagnéstico
para la elaboracién de las propuestas econdémicas de los proyectos y Planes de
Direccion, asignados por la Subdlreccwn de Asistencia Técnica y Proyectos
Archlwstlcos

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. Formular a la Coordinacién del Grupo recomendaciones a los procesos requeridos
en desarrollo de los contratos suscritos por venta de servicios.

8. Proyectar conceptos técnicos conforme a la normatividad vigente sobre las materias
solicitadas y efectuar el seguimiento correspondiente hasta la entrega al usuario.

7. Brindar asistencias técnicas a las entidades del SNA, tanto presencialmente como a
través de los diversos canales de que disponga la Entidad.

8. Apoyar a la Coordinacion del Grupo en el levantamiento de informacién v la el disefio
de las propuestas de servicios.

9. Apoyar a la coordinacién de la dependencia en la programacién, preparacion,
desarrollo, oportuna emisién de informes y/o actas y compromisos relacionados con
el adelanto de proyectos archivisticos.

10. Brindar capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solicitudes
presentadas por el Sistema Nacional de Archivos y previo visto bueno de la
Subdireccidn de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

11. Actuar como supervisor de contratos relacionados con el desarrollo de las actividades
propias de la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

12. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio
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RESOLUCION No. 10€

Czmmas )
“Por la cual se establece 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

Normatlwdad vigente sobre Gestlon Documental
Normatividad en Gestién de Documental Electronica
Gestion de proyectos-costos

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Ofimatica

Joswna]l

T LV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
C S COMUNES. Dl ' PORNIVEL JERARQUICO;
. Onentacnon a resultados

» Orientacion al wusuario y al
ciudadano

* Transparencia
. Compromlso con la orgamzacmn

L REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIIIENCIA

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Formaclon Academlca

Titu[o profesnonal en la dlsmplma
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, Ingenieria Industrial vy
Afines Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por [a Ley.
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RESOLUCION No. 10
( 1 ~OMRD aner )

(R AP ]
“Por la cual se establece 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 IDENTIFICACION

vael' e " [ Profesional

@enommacmn del Empleo | Profesional Especializado

||| Codlgo T f ,? 2028

lGrado: © - .. 113

No.‘de cargos ."'jj”f -~ | Cuatro (4)

Dependencia: . ' ° .+ | Donde se ubique el cargo

[Cargo‘del Jefe Inmedlato .| Quien ejerza la super\nsmn directa

o . AREA FUNCIONAL R “:5":'-'5":"”?;ﬂ

o OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Admlrustrar contro!ar y evaluar el plan estrateglco y el SIStema integrado de gestion
coordinando su desarrollo y actualizando permanentemente los procesos y
procedlmlentos de Ia entidad con las demas dependencias.

i ' IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'ESENCIALES: =~ !

1. Elaborar documentos técnicos de diagndstico para la formulac:on del plan
estratégico, en lo relacionado con el Sistema Integrado de Gestion.

2. Evaluar vy realizar informe del plan estratégico vigente en lo relacionade con el
Sistema Integrado de Gestién.

3. Elaborar informe que permita definir el marco de gasto de corto, mediano y largo
plazo

4. Participar en el disefio y ajuste del proyecto de plan estratégico vigente generando
los informes que del mismo se requieran. Realizar el acompafiamiento a las
dependencias del AGN para la actualizacién de la documentacion del Sistema
Integrado de Gestion relacionada con los procesos de la entidad, tales como
manuales, caracterizacion, procedimientos, instructivos y formatos.

5. Apoyar la revision de la formulacién, registro y actualizacién de los proyectos de
inversion nacional.

6. Participar y realizar los estudios para la formulacion del proyecto de resolucion de
tarifas de servicios del AGN en conjunto con las dependencias e implementar los
instrumentos de medicion que se requiera para tal fin.

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

A CONOCIMIENTOS BASICOS: fol ESENCIALES i

Funcnones y estructura de la Entidad

Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Publica
Modelo Estandar de Control Interno

Indicadores de Gestidn.

g LI NE RPN

Of[matlca BaSICa

o COMUNES
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RESOLUCION No. 10€
( 158285 )

“‘Por la cual se establece 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”

» Orientacion a resultados

* Orientacion al wusuario y al
ciudadano

¢ Transparencia

. Compromiso con la organizacic’m

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA"""'

o Formaclon Academlca PR R Experlenclaf,,if;

T[tulo Profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines. Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Titulo de posgrade en l[a modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. 1C€
( 15z )
‘Por la cual se establece 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 ESPECIALIZADO GRADO 13

| ‘.‘;,;n AREA FUNCIONAL |

S PROPOS[TO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos orientados a conservar el patrimonio
documental que custodia la entidad, y demas acciones para garantizar la conservacion y
uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn.

TR - IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ‘1‘1;':;5;;;

1. Generar estrateglas dlrlgldas a estimular y cuallflcar Ios trabajos técnicos de
restauracién y conservacion documental, que se requieren en los diferentes
proyectos archivisticos.

2. Promover y coordinar las investigaciones que permitan identificar estrategias para [a
utilizacion 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.

3. Promover o llevar a cabo trabajos de investigacién 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.

Apoyar en la gestion para la preservacién del acervo documental.

Proponer los proyectos de investigacion, realizar y difundir sus resultados, para el

aprendizaje y enriquecimiento del conocimiento de la conservacién preventiva,

conservacion y restauracion del patrimonio documental de la Nacion.

6. Disefiar la implantacion y racionalizacion de un sistema integrado de conservacion en
el AGN y en las entidades publicas del Estado.

7. Adelantar estudios e investigacién en las areas de conservacion gue contribuyan a
buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan los soportes vy
materiales de archivo.

8. Formular planes, programas y proyectos relacionados con la conservacion integral
del patrimonio documental, para preservar la memoria y la identidad cultural de la
Nacion.

9. Proponer lineamientos para el desarrollo técnico de las labores de conservacién
preventiva, conservacion y restauracion para folios, legajos, obra plana,
encuadernaciones, empastes, fotografia, unidades analdgicas y digitales.

10. Prestar asesoria, asistencia técnica e interventoria en los proyectos de organizacion,
transferencia y recuperacién del patrimonio documental.

11. Participar en el desarrollo de programas de sensibilizacion y difusion en el area de
conservacion de archivos para contribuir al fortalecimiento de la cultura archivistica.

12. Preparar articulos y material didactico a partir del conocimiento adquirido de los
procesos de conservacion preventiva, conservacion y restauracién del material
documental para ser transferido a través de la capacitacion y en las publicaciones del
Archivo General de la Nacion y del Sistema Nacional de Archivos.

13. Aplicar las _disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

N
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RESOLUCION No. 106
( tcwmmas )
‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio
ejecucion y sus herramientas de trabajo.

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. Manejo conceptual y metodologico de bienes culturales y procesos de conservacion
y restauracion

2. Normas técnicas sobre restauracion y conservacion
3. Politicas publicas de Archivistica.
4. Métodos de estudios e investigacion
5
6

. Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales
. Ofimatica

VI COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

L j':i,' COMUNES S POR NIVELJERARQUICO
. Onenta(:]onaresultados . Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al « Experficia profesional
ciudadano P P

Trabajo en equipo y colaboracion

s Transparencia . . .
P Creatividad e innovacion

Compromiso con la orga_rfzacién
VL REQU]SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPE'RIENCIA} |

Formacuon Academlca B L o ,E;peznencla.;_-.‘ o

Tltulo profesmona[ en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Artes Plasticas, Visuales y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Diez (10) meses de experiencia profesional

ializacic ; ; relaci a.
especializacién en areas relacionadas con cionad
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

| s I ALTERNATIVA i
Formacmn Academlca L Experlenc:la .

lTItUlO profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en: . .

o . . Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
Artes Plasticas, Visuales y Afines profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

III PROPOSITO PRINCIPAL

se

Desarrollar los planes, programas y proyectos de conservacion preventiva conservacion,
restauracion, recuperacion de las fuentes documentales cualquiera sea el soporte en que

encuentre registrada la informacidn.

"IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Adelantar estudios y proyectos de investigacion en el campo del blodeterloro que
contribuyan a la recuperacién integral del Patrimonio Documental de ia Nacion, gue
custodia el Archivo General de la Nacidn y aquellos que integran el Sistema Nacional
de Archivos.

Realizar analisis de contaminacién biolégica y/o microbiolégica sobre materiales,
superficies o ambientes que sean requeridas internamente o a solicitud externa por
venta de servicios.

Realizar monitoreos periodicos de control microbioldégico en las areas del Archivo
General de la Nacidn para la conservacion del patrimonio documental y proteccion
ambiental.

Adelantar estudios que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de seguridad
industrial del personal que labora en el Archivo General de la Nacion, apoyando los
programas de salud ocupacional, aportando las recomendaciones técnicas
necesarias.

Transferir el conocimiento adquirido de los estudios e investigacién en biologia vy
microbiologia a través de la participacion en programas de capacitacion, asistencia
técnica, publicaciones, difusion y culturizacién archivistica.

Mantener un programa permanente de seguimiento, evaluacion y resultados de las
investigaciones de su competencia, que contribuyan a la recuperacion integral del
Patrimonio Documental de la Nacion.

Promover, plantear y ejecutar proyectos conjuntos de trabajo con el personal técnico
y profesional de laboratorio orientados al mejoramiento y optimizacién de los
procesos de intervencién documental a partir de lo establecido en el ciclo basico de
intervenciones.

Examinar y evaluar la documentacion transferida al Archivo General de la Nacién
para determinar su estado de conservacion referente al deterioro bioldgico y
microbiolégico para tomar las medidas necesarias.

Participar en las actividades del Sistema Nacional de Archivos en la prestacién del
servicio de asistencia técnica, capacitacion y comités técnicos en las areas de
biologia y microbiologia.

Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de la funcion como el sitio
gjecucion y sus herramientas de trabajo.

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

Archivo
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RESOLUCION No. 18&
( 15mmas )

“Por la cual se establece 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 /|, | v |

Métodos de estudio e investigacion.
Normatividad archivistica vigente.

Ofimatica

Apllcauon de normas técnicas de analisis b10|OgICOS y/o mICFObIO|OgICOS

Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.

J S (LI AN S R

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CGMUNES

'POR NIVEL JERARQUICO:

Orientacién a resultados
* Orientacion al wusuario y al
ciudadano

+ Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

. . VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Academlca

Experlencla

Tltulo profesional en disciplina academlca
del nicleo basico de conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica

‘Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada
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| PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13

.. I.AREAFUNCIONAL .

| 'SECRETARIA GENERAL — GESTION-FINANCIERA
... ILPROPOSITOPRINCIPAL .~ . .
Producir informacién financiera contable confiable y oportuna para la toma de decisiones,

ajustada a la normatividad vigente que genere los estados financieros que reflejen la

situacion econdmica de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =

1. Llevar el proceso contable de los hechos financieros y econémicos de la Entidad de
acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica establecido por la Contaduria General
de la Nacidén y con las directrices impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. :

2. Realizar analisis y verificacion de los registros contables, la liguidacion de los impuestos
y retenciones para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, a cargo de la Entidad,
asegurando la confiabilidad de los registros.

3. 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.

4. Hacer seguimiento a las partidas conciliatorias y de cuentas para que se reflejen los
hechos reales de las transacciones realizadas por la Entidad y elaborar
mensualmente las conciliaciones bancarias de recursos Nacién.

5. Registrar las operaciones financieras, causar las obligaciones con terceros y realizar
las deducciones a que haya lugar en el Sistema de Informacién Financiera - SIIF.

8. Realizar 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.

7. 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 fa 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 Nacion.

8. Elaborar las declaraciones fiscales y velar por el pago oportuno de las obligaciones
tributarias respectivas de conformidad a los lineamientos de la Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales.

9. Realizar las evaluaciones financieras de los procesos de contratacién que efectle la
Entidad.

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

acuerdo con el drea de desempefio.

Cal U W W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES " R

Politicas de Contabilidad Pdblica.

Normas sobre Control Interno y Fiscal.

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Orgénico de Presupuesto

Plan General de Contabilidad Publica

Régimen Tributario
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8. Sistemas de Informacidén Financiera
7. Ofimatica

“‘fOMPETENCIAS

COM PORTAMENTALES

N COM’UNES

i o POR NIVEL JERARQUICO

Onentamon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

. Compromlso con la orgamzamon

Aprendlzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

acion: iAe ‘demlca

VII REQU_ISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

Expenencla

T|tulo profeSIonal en disciplina académica
del ntcleo béasico de conocimiento en:
Contaduria Pablica.

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.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

VILALTERNATIVA - T

_ Formacion Académica

'Experiencia .

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica,

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada
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" 1. IDENTIFICACION

| Profesional

| Profesional Especializado

i 2028

w112

1 Uno (1)

;| Donde se ubique el cargo

| Quien ejerza la superwslon drrecta

,u AREA FUNCIONAL

"No. de ‘ca‘rgbs'""
‘Dependenma

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con las operaciones de tesorena reglstrando

oportunamente los ingresos y egresos de los recursos financieros del Archivo General de
Ia Nacron Jorge Palamos Preuado

1. SoIICItar ante ia D[reccmn del Tesoro Nacmnal eI 51tuado de fondos en
concordancia con los instructivos y la programacién de giros y de PAC
establecida por Ia citada Entidad.

2. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de certificaciones iaborales, consultas o
solicitudes 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. Revisar y registrar en el software financiero diariamente las consignaciones por
venta de servicios en efectivo, consignaciones bancarias, transferencias
electrénicas y por situado de fondos verificando el saldo diario de los libros y
efectuando la conciliacién contable de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Realizar auditoria a los registros de tesoreria de los libros de bancos de recursos,
Nacion y propios y los registros de los libros de ingresos propios contra los
documentos fuente que dieron origen al registro y elaborar las notas de ajuste a
que haya lugar, producto de las conciliaciones bancarias.

5. Elaborar los informes de ejecucion de Ingresos y demas informes que se requiera
presentar a la Entidad y a los organismos de control.

6. 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.

7. Presentar via internet ante la DIAN las declaracicnes de las retenciones.
(Retefuente, Rete IVA, Rete ICA).

8. Realizar el seguimiento a las facturas pendientes de pago y efectuar los tramites
de cobro.

9. Realizar las actividades y operaciones relacionadas con las inversiones en TES,
de acuerdo con las normas, instructivos establecidos y las politicas dela Entidad.

10. Revisar y verificar la plantilla de los pagos de némina, proveedores y contratistas
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que se efectien a través de intemet.

11. Elaborar, firmar y autorizar los cheques correspondientes a las obligaciones de la
Entidad.

12. Adelantar los tramites que se requieran para el manejo de las cuentas corrientes
y/o de ahorros de la Entidad.

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

CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
Sistemas de Informacion Financiera

Régimen Tributario

Portafolio de Inversiones

Manejo de software de oficina y bases de datos.

O kb=

" V1. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES =/

'COMUNES |~ PORNIEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colabecracién
Creatlwdad e |nnova0|on

. Onentacnon a resultados

« Qrientacion al usuario y al ciudadano
* Transparencia

. Compromlso con la orgamzacmon

Formacién Académica | -~ . - Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Contaduria Pdblica, Economia,

Administracion. Siete (7) 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

reqgueridos por la Ley.
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Gl R T VL ALTERNATIVA

.. Formacién Académica | ' Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del ndclec basico de conocimiento en: . L.
. " .| Trei un (31 experiencia

Contaduria Publica, Economia, ;gfgl?or?al re[a(cSior)waEinaeses de experienc

Administracion. P

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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::I.iI’IDENTIFICACION

Profesmonal
o .| Profesional Universitario
| 2044

or i.f'iis;; 11
:Nosde cargos: - . ! " I Catorce (14)
‘Dependencia: ... Donde se ubique el cargo

‘Cargo del Jefe Inmedlato Qunen ejerza la superwsmn dlrecta

j .‘;fAREA FUNCIONAL,

‘IzII,‘PROPOSITO PRINCIPAL

Part|C|par en Ia formulacnon dlseno orgamzacnon gjecucion y controi de planes y
programas para la preservacion del patrimonio especial referido a archivos de derechos
humanos, minorias étnicas, derechos de las victimas de conflicto interno y comunidades
afro descendlentes entre otras.

i L IV, DESCRIPCION DE'LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Vern’car [a apllcacwn de la normatividad pertinente a entidades publlcas y prlvadas
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 restitucion de tierras, asi
como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotogréficos y otros archivos espemales
(archivos, documentos, registros e mformacmn en soportes y formatos no
tradicionales). ‘

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

3. Participar en la actualizacion permanente del registro de seguimiento a entidades del
SISNA

4. Efectuar seguimiento a las actuaciones de las entidades en materia de archivos de
Derechos Humanos, el Derecho internacional Humanitario, grupos étnicos, derechos
de las victimas del conflicto armado interno y restitucion de tierras.

9. Apoyar tecnicamente el registro de archivos étnicos y archivos de Derechos Humanos
y Derecho Internacional Humanitario y el registro como bienes de interés cultural.
Argumento: es diferente el registro al registro de Bienes de Interés Cultura (BIC) y los
dos deben funcionar articuladamente. Prestar asesorias a las otras areas del archivo
en cuanto a archivos étnicos y archivos de Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario.

6. Apoyar las actividades de capacitacion que requiera el Sistema Nacional de Archivos.

7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con e! area de desempeno

V CONOCIMIENTOS BASICOS (o} ESENCIALES
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Normatividad de Derechos Humanos

= Ealiaall e

Normatividad vigente sobre gestion documental.
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

I\llanejo de software de oficina y bases de datos
BT ‘Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

' POR NIVEL JERARQUICO e

Oruentacnon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la orgamzacwn

+ Aprendizaje continuo
» Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacion

"' NII. REQUISITOS: DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

R Formacnon Academlca N

‘Experiencia .

Tltulo profeSIonal en disciplina academlca

del nicleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

requeridos por la Ley.

VIII ALTERNATIVA

' |Forma0|on Academlca

Expernenma

Tltulo profesmna[ en disciplina academlca
del nicleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia
Trabajo Social y Afines.

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.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada
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" “PROFESIONAL UI\IIIVERS;ITARIG.)?GRAD,O1-1: .

ARE, ”,FUNCIONAL

INAL DEL! ARCHIVOS ARTUCUL :
OLLO DEL SNA - ‘ »

III PROPOSITO PRINCIPAL

Part|C|par en el desarrollo de polltlcas estrategtas planes, programas ¥ mecanismos que
identifican, midan y permitan el fomento y desarrollo de la actividad archivistica en
procura de brmdar una optima y eficiente 1ntegramon del Sistema Nacional de Archlvos

]V 'DESCRIPCION DE LAS FU‘NCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesorias, asistencia técnica a las entidades que conforman eI Slstema
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 evaluacién de eventos y actividades del

Sistema Nacional de Archivos para el fomento y desarrollo de la actividad archivistica

Formular planes, proyectos y programas orientados a fortalecer el Sistema Nacional

de Archivos y gestionar su desarrollo.

Administrar ia base de datos del Sistema Nacional de Archivos.

Participar en el desarrollo de la funcién de capacitacion de la Subdireccion

Preparar y dictar conferencias, en cumplimiento de los programas del Sistema

Nacional de Archivos.

Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad compstente, de

acuerdo con el area de desempefio.

ook w

~

| 'V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
1 Normatlwdad archnvusttca vigente.

2. Meétodos de estudio e investigacion.

3. Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.
4

5

. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.
. Ofimatica.

_ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES AP

. COMUNES .. |, -PORNIVEL JERARQUICO
Onentauon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanoc

Transparencia
Comprom|so con la orgamzacnon

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VL REQU[SITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ g‘Formacnon Academlca L ;‘;; - Experlenma

TItU|0 profesional en disciplina academlca Treinta (30) meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion,
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Administracién, Educacion, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. '

/ VIIl. ALTERNATIVA ;-

Titulo pro
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion,
Administracion, Educacion, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

fesional en disciplina académica

Seis (068) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Parﬂcmpar en la formuiamon dlseno organlzacwn ejecucmn y contro] de planes y
programas para la preservacion del patrimonio especial referido a archivos de derechos
humanos, minorias étnicas, derechos de las victimas de conflicto interno y comunidades
afro descendientes, entre otras, asi como en las actividades de i inspeccién y vigilancia de
archlvos

VL DESCRIPCION' DE LAS FUNCIONES ESENCIALES = * ]

1. Proponer e |mplantar los procedimientos e instrumentos requerldos para Ia
formulacion y aplicacién de politicas, normas, planes, programas proyectos y
procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y
divulgar el patrimonio documental de la Nacion.

2. Promover y participar en el acompanamiento a las comunidades étnicas en el
mejoramiento, ia conformacién y proteccién de sus archivos.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adaptarse para la
construccion de los lineamientos de la politica sobre la conservacion y difusién 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, los derechos de las victimas del conflicto armado interno, la restitucién de
tierras, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros
archlvos especiales (archivos, documentos, registros e informacién en soportes y
formatos no tradicionales)

5. Proponer e implantar metodologias y estrategias de divulgacion para la
conservacion de los archivos de Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario, grupos étnicos, los derechos de las victimas del conflicto armado
interno, la restitucion de tlerras asi como de los archivos sonoros, audiovisuales,
fotograﬂcos y ofros archivos especiales (archivos, documentos registros e
informacién en soportes y formatos no tradicionales

6. Realizar estudios e investigaciones sobre meteodologias que permitan garantizar la
publicacion 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 desempefio.

5 '--:;..jf- V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos

Normatividad vigente sobre gestion documental.
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica
Manejo de software de oficina y bases de datos

Vl COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘%@Nﬁf;
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... " COMUNES

""'POR NIVEL JERARQUICO

Onentamon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la organ[zacmn

* Aprendizaje continuo

¢ Experticia profesional

+ Trabajo en equipo y colaboracién
o Creatividad e innovacién

o-rmacmn‘

Experlenma

T[tulo profesmnal en dlsmpllna academ|ca
del ndacleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines, Comunicaciéon Social, Periodismo
y Afines, Educacion.

Tarjeta profesional en los

Treinta (30) meses de
profesional relacionada

experiencia

requeridos por la Ley.

Estudlos

- Experiencia’

Tltulo profesmna[ en dlsc1pl|na academlca
del nlucleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo
y Afines, Educacion.

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

Tarjeta  profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Seis (6) meses de experiencia profasional
relacionada.
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“Por ia cual se establece 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”

ERSITARIO GRADO 11 |

AREA FUNCIONAL,

GGIAS DE LA INFORMAGION ARCHIVISTICA Y |

SUB A .
' ~DOCUMENTOS ELECTRONICOS'Y .

DIREGCION DE ]

RESERVACION DIGITAL

OFOSMOPRINCIPAL = " 1 |

Participar en la formulacién, disefio, orientacién, organizacién, implementacién desarrollo
y evaluacion de estrategias, planes, programas y proyectos del Sistema Nacional de
Archivos en materia de tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC).

. IV, DESC

RN |bNDELASFUNCIONESESENCIALES L

1. Proponer mecanismos tecnolégicos para la conversion o migracion de documentos
electrénicos 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 practicas v tecnologias aplicadas para la
gestion de documentos electrénicos de archivo.

3. Realizar estudios, andlisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa de los
sistemas de informacidn de gestién 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 gestién de documentos electrénicos de archivo y en general de los
sistemas de gestion documental y gestién de archivos: conducentes a garantizar la
divulgacién y cumplimiento en las diferentes entidades del Estado.

5. Investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacion y
las comunicaciones en administracién de archivos vy gestion documental en la
administracién 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 pablica.

6. Preparar y presentar proyectos de normas o lineamientos relativos al desarrollo de Ia
gestion documental en el Programa Gobierno en Linea en los diferentes niveles de la
administracién Publica.

7. Formuilar los lineamientos para la. implementaciéon 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
tecnologico 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.

12. Proyectar actos administrativos relacionados con los cometidos institucionales del
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Archivo General de la Nacién y el Programa de tecnologias de informacién 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 inspeccién, vigilancia y control que adelante el Archivo
General de la Nacién a través de la Subdireccién del Sistema Naciona! 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 demas que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con eI area de desempeno

INOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, |

Manejo de Proyectos.
. Aplicacion de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.

1
2
3. Normatividad vigente sobre gestiéon documental y documento electrénico.
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

5

. Manejo de software de oflcma y bases de datos
i PETE IPORTAMENTALES:

TR IUNE L ':OR‘N'IVEL JERARQU]COf-.
e Orientacion a resultados . Aprendlzaje continuo

» Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional

* Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromlso con la organlzamon » Creatividad e innovacion

o ] (] ||I| U

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA' :

Experlencla

Tltu[o profesaona] en d|SC|pI|na academlca
del nuclec basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales . L
y Humanas, Ingenieria Electronica, Treinta (30) meses de experiencia

Lo . L rofesional relacionada
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria P alr d
de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requerldos por Ia Ley.

:'"ALTERNATIVA

Experlenma RN

Tltulo profesmnal en d|s<:|p[1na academlca
del nicleo basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales | Seis (06) meses de experiencia profesional
y Humanas, Ingenieria Electrénica, | relacionada

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley,
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Parttcnpar en la formulac:|on dlseno orlentacmn organ[zacmn |mplementa010n desarrollo
y evaluacion de estrategias, planes programas y proyectos encaminados a la
modermzamon de archlvos

1. Brmdar 351sten0|a técnica que le sea requerlda en Ia formu]amon y eJecu0|on de
proyectos de innovacion para la modernizacion de los archivos publicos y la gestion
documental.

2. Prestar servicios de acompafiamiento a instituciones publicas y privadas en la
formulacién y ejecucién de proyectos de innovacién para la modernizacion de
archivos.

3. Promover y participar en la formulacion de lineamientos sobre apropiacién de
tecnologias y buenas préacticas relacionadas con el documento electrénico y su
aplicacion en todas las entidades del Estado.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre modelos de innovacién y apropiacién de
tecnologias de la informacién en los archivos administrativos y patrimoniales.

5. Apoyar las actividades de capacitacion de innovacién en materia de los documentos
electronicos que requiera el Sistema Nacional de Archivos.

6. Participar en la formulacién de proyectos de innovacion y apropiacién de tecnologias
que le permitan mantener al Archivo General de la Nacién estar a la vanguardia en
materia de archivos electronicos.

7. Participar en el desarrollo de modelos de innovacién y apropiacion de tecnologias
de la informacién en los archivos administrativos e histéricos.

8. Formular los lineamientos para la implementaciéon de manuales y estandares de
cumplimiento nacional en el Archivo General de la Nacién.

9. Orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones plblicas en [a
adquisicion y utilizacion de tecnologias de la informacion en proyectos archivisticos
y gestidén documental.

10. Mantener actualizados los instrumentos de planeacién y seguimiento del grupo.

11. Apoyar la consolidacion de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

12. Realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la formulacion de estrategias
institucionales para la consolidacién de proyectos en materia de innovacion
tecnoldgica en archivos.

13. Investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacién y
gestidén documental en la administracion publica que se relacionen con el marco de

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

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 area de desempeno.

il NOCIMIENTOS BASICOS O 'ESENCIALES
I\/Ianejo de Proyectos.

K
2. Normas sobre documentos electrénicos.
3. Aplicacion de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
4. Normatividad vigente sobre gestién documental.
5. Sistema de Gestidn de la Calidad
B. Nlanejo de software de oficina y bases de datos
R TENCIAS C( M‘PORTAMENTALES o
A " COMUNES ' * '‘PORNIVEL JERARQUICO
+ Orientacidon a resultados Aprendlzaje continuo
» QOrientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

L

L]
Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con [a orgamzamon ¢ Creatividad e innovacién

[ON2 ACADEMICA Y:EXPERIENCIA

Experiencia’ -~

Tltulo ProfeSIona[ en dlsc:|pl|na academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

- Experiencia

TltUlO Profesmnal en dlsc1p1|na academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

de Sistemas, Telematica 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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| “j-.illligi;!.h“m’\\i“\;}‘”\ﬁ\ R
EESI

|MON10 DOCUMENTAL IN,V‘E!SL'TjI.G:A‘Q‘ ON

Partlmpar en el dlseno organizacion y ejecucién de programas encaminados a
protecmon y dlvulgacmn deI patrlmonlo documental del pais.

@NES ESENCIALES

1. Desarrol]ar estrateglas y programas en materia de proteccmn conservacmn
recuperacion y divulgacién del patrimonio documental del pais, conservado en
archivos pUblicos y privados.

2. Participar de las investigaciones historiograficas que con base en los fondos
documentales del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado se
desarrollen.

3. Ejecutar actividades de difusién de las fuentes documentales histéricas del acervo
del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

4. Desarrollar actividades que propendan por el fortalecimiento de la red de
investigadores de archivos histéricos.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
las metas de la dependencia.

8. Actualizar los procedimientos del area de desempefic que permitan su articulacion
con los ejes estratégicos de la Entidad vy presentar los informes que le sean
requeridos.

7. Disefiar y aplicar instrumentos encaminados a evidenciar necesidades de los
usuarios.

8. Analizar ta informacién y desarrollar programas orientados a mejorar la prestacién de
los servicios de la dependencia.

9. Colaborar con la asistencia técnica a los archivos histéricos del pais en cuanto a las
mejores practicas y procedimientos de consulta y tratamiento de la documentacion.

10. Brindar la capacitacién solicitada por el Sistema Nacional de Archivos y por los
visitantes e investigadores de otras naciones en cuanto al acervo documental que
custodia la Entidad.

11. Cumplir las deméas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo

ya Ia normatwndad [eg ente

Normatl\ndad vngente ébbre Gestlon Docufnental
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Mango de software de oficina y bases de datos

“POR NIVEL JERARQUICO o

QOrientacion a resultados . Aprendlzaje continuo
« Qrientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
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» Transparencia
. Compromlso con la organizacion

+ Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad e innovacién

Educacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por Ia Ley

o ]3‘3 ;-iExperlenma o |
Tltulo profeSIonal en dlSC[p[ma académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales . L
y Humanas, Geografia Historia, Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada

.| Formac

Tltulo profesmnal en d|SC|pI|na académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de  Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacién.

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

Tarieta  profesional
requeridos por la Ley.

en los ©casos

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Disefiar, aplicar y desarrollar politicas, normas, planes, programas y procedimientos para
la administracion de los bienes de la Entidad.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'ESENCIALES -

: T e Herd i it i It ettt e e Tt {0l Tttt Co u‘l‘ |

1. Admmlstrar y controlar los procesos para garantizar la adecuada y oportuna
prestacion de los servicios de transporte, vigilancia, asec y demas servicios
generales necesarios para €l normal desempefo de la gestion 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 Nacién.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de almacenamiento, salida, distribucién y
actualizacién de los inventarios de la Entidad.

4. Dirigir, coordinar y controlar el préstamo de salas y espacios de la Entidad a fin de
gue 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 administracion de bienes muebles e
inmuebles de la Entidad

7. Dirigir, coordinar y controlar 1a elaboracidén del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de [a Entidad para garantizar su correcto funcionamiento.

8. Propender por la debida aplicacién del sistema de desarrolic 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
Integradc de Gestidn

10. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y

a Ia normatlwdad legal V|gente

ENTOS BASICOS O ESENCIALES R

Slstema de desarrollo admlnlstrat[vo
Manejo de recursos publicos
Régimen de Contratacion
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Manejo de software de ofcma y bases de datos

RTAMENTALES .+ -
SOR NIVEL. JERARQUICO

forenaT

R T
. Orlentamon a resuitados . Aprendlzaje continuo
e Orientacidn al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
o Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
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RESOLUCION No. 10€&
( 1s¥Rps )

“Por la cual se establece 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”

. Compromlso con la organlzacmn

. Creahwdad e innovacion

MiéA Y- EXPERIENCIA

_Experiencia " |

Titulo profesnonal en Ia disciplina
académica en el nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho vy
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

requendos por Ia Ley

- Experiencia,

Titulo profesmnal en la disciplina
académica en el nucleo basico de
conocimiento en: Administracidn,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierfas, Ingenieria
Administrativa y Afines,

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.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No.  {10€
( ek )

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

Participar en el disefio, organizacion y ejecucién de los planes y actividades que en
materia financiera requiera |la Entidad

N i

Efectuar los ana|IS[S de Ias parametnzauones a que haya Iugar 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 informacion contable incorporada en los
sistemas contables y financieros

3. Proyectar informes, bases de datos y archivos planos relacionados con la gestién
financiera de la Entidad.

4. Participar de las actividades que requieran incorporacion de informaciéon contable en
los sistemas de informacidn 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 documentacion aportada para las evaluaciones
financieras de procesos de contratacion que celebre la Entidad.

7. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y

a ]a normatlwdad Iegal \ngente

SICOS 0 ESENCIALES

Gestlon Fmancnera Publlca

Sistemas de Informacién Financiera

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica
Manejo de software de oficinay bases de datos

Jrena

P ,R NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

e & & 9
& & » 9

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'Experiencia -

Titulo profesmnal en la disciplina

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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10€
)

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para [os empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Contaduria Pdblica vy
Administracion.

Tarjeta profesional en
requerldos por Ia Ley

Treinta (30) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Experiencia

Titulo profesmnal en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica vy
Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional los
requeridos por ia Ley.

en casos

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUGION No. 1&E
( tcERES )

“Por la cual se establece 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”

Part|0|par en Ia formulamon gjecucion y control de programas en lo relaaonado con el
manejo de los bienes del almacén de la Entidad y demas actividades de caracter
admmlstratlvo y fmanuero que sean requerldas

1. Realizar los mgresos 0 entradas de bienes al a[mac:en de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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 ¢ 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 gjecucién 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 alos 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 ala normatwldad Iegal wgente

| il INOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre admlmstraCIon de bienes publicos
Técnicas de administracién de almacenes e inventarios
Sistemas de informacién Financiera
Manejo de software de oﬂcma y bases de datos

‘- ‘ R NIVEL JERARQUICO

Hwn j:‘-“*"
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RESOLUCION No. 10€
3]

( 15HR@E )

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

» Orientacion a resultados + Aprendizaje continuo

o Orientacién al usuario y al ciudadano « Experticia profesional

* Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
o Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacién

Experiencia

Titulo profesicnal en la disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina

académica del nudcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria

Administrativa y Afines.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada. '

Titulo de posgrade 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 la Nacion forge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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ARCHIVO S

RESOLUCION No. 1€
( 15 KAR 3515 )

“Por la cual se establece 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”

Implementar el Sistema de Gestlon dé la Segurldad y Sa[ud en eI Trabajo en la Entldad
y desarrollar las actividades de caracter administrativo requeridas en el Grupo de Gestion
Humana.

T

NES ESENCIALES

10.

Elaborar y ajustar el Sistema de Gestidn de Ié‘Segurldad y Salud en eI Trabajo

anualmente en cada componente del mismo.

Proyectar los actos administrativos que sean requeridos en la dependencia.
Administrar en el componente de Gestion Humana, el Sistema de Informacion de
Comisiones.

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 noémina.

Desarrollar las actividades de conformidad con el cronograma establecido del
Sistema de Gestién y Seguridad y Salud en el Trabajo

Preparar [os informes de actividades solicitados a la dependencia.

Revisar y hacer seguimiento al proceso de elaboracién de némina, reconocimiento
de prestaciones sociales, liquidacidon de salarios, primas, horas extras y demas
pagos al personal, segun la situacién administrativa de cada funcionario.

Realizar de manera integral la presentacion y pago de los aportes a través de la
Plantilla Integrada de Liquidacién de Aportes a la Seguridad Social y Parafiscales, a
través del Servicio Operativo de Informacion (SOI), a fin que la informacion sea
consolidada, procesada y distribuida a las Administradoras que corresponda.
Desarrollar las actividades requeridas en desarrollo del Sistema de Estimulos de [a
Entidad.

Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo

yala normatlwdad legal wgente

Norma’uwdad de Salud Ocupacmna[

Marco normativo de Seguridad Social y prestaciones sociales
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Contabilidad

Manejo de software de oflcma y bases de datos

e s e N e

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 18§
(1544 565 )

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

"o ELLEL it : ]
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo Dbasico de
conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracién, Psicologia, Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia
Industrial y Afines. profesional relacionada.

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
[N [ .'||.

lacion||Académica’ | | periencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleoc basico de
conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracién, Psicologia, Ingenieria
Industrial y Afines.

Seis (06) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funcicnes del empleo.

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticicnes, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 10€
( 1ewREs )

“Por la cual se establece 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”

Participar en la formulacién, disefio y ejecucién de las actividades que en materia de
gestion documental sean requeridas en el area de desempefio.

N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES' " "

1. Identificar, hacer seguimiento y gestionar estrategias que permitan el mejoramlento e
innovacion continua de la gestién documental al interior de la Entidad.

2. Realizar el Disefio, actualizacién e implementacién de los procedimientos, planes,
programas y proyectos que [e sean asignados en relacién 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 Clasificacion Documental, Programa de
Gestion Documental, Plan [nstitucional de Archivos cuando a ello hubiere lugar.

4. Contribuir con la implementacion y administracion del Sistema de Gestién
Documentos Electrénicos de Archivo de la entidad.

5. Brindar asistencia a las diferentes dependencias en materia de gestion documental.

6. Formular lineamientos que permitan la implementacién de procedimientos,
instrumentos archivisticos, y mejoras relacionadas con la gestion 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 desempefio.

‘I\Io‘rmé Tecmcade Cal[dad en IalGe.stli'c.Shn“ Pubhca
Normatividad vigente sobre gestion documental.
Manejo de software de of[ctna y bases de datos.

WN =

¢ Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo

+ Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional

* Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracidn
» Compromiso con la organizacion + Creatividad e innovacion

Archivo General de la Nacion 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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RESOLUCION No. 10€
C temmus )

[
“‘Por la cual se establece 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”

Titulo profesional en la disciplina
académica del nuicleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de | Treinta (30) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria | profesional relacionada

de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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. 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 c¢asos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
@5 www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas vy reclamos
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RESOLUCION No. 10€

( TermRas )

“Por la cual se establece 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”

Participar en las actividades de asis esaria en la ejecucion
de los Contratos que por venta de servicios sean celebrados con entidades publicas o
privadas

1. Gestionar los proyectos archivisticos asignados
administrativa y financiera de los mismos.

2. Disefiar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
seguimiento de los proyectos suscritos con otras entidades pulblicas o privadas por
venta de servicios.

3. Efectuar revisiones a los informes técnicos presentados por los profesionales para la
consolidacion del informe mensual de gestién.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacién de los servicios archivisticos ofrecidos por la Entidad.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las actividades archivisticas que desarrolla la
dependencia y que le sean salicitadas.

6. Brindar capacitacion archivistica en los temas relacionados con el area de
desempefio al Sistema Nacional de Archivos

7. Generar reportes de informacion y analisis de los mismos necesarios para el
desarrollo adecuado de los proyectos archivisticos asignados.

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

ONESIESENCIALES _

j

erciendo la supervision técnica,

Normatividad Archivistica.

Gestion de Proyectos

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

Manejo de software de oficina y bases de datos.

Jeord

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y ai ciudadano
Transparencia '
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracicn
Creatividad e innovacidn

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( 1iVAREE )

“Por la cual se establece 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”

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Artes | Treinta (30) meses de experiencia
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria | profesional relacionada

Industrial y  Afines, Administracion,
Educacion

Tarjeta profesional en los casos
regueridos por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleo 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,
Educacién

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.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piablico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
(15 BAR 2015 )
“‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laboraies

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

R P I R e L D HFLE I g ) ) b
Participar en el control y evaluacién permanente del Sistema de Control Interno de la
Entidad de acuerdo con los roles asignados.

Nt L

Elab entida
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

4. Disefar y ejecutar programas que permitan la apropiacion del cédigo de ética de la
Entidad

5. Participar del acompahamiento que sobre las auditorias financieras y contables
efectle la dependencia.

6. Actualizar los procedimientos de la oficina de acuerdo con los cambios normativos.

7. Desarrollar las actividades de capacitacion que le sean asignadas.

8. Analizar los hallazgos del informe de auditoria gubernamental efectuada por la
Contraloria General de la Republica apoyando su socializacion con las areas de la
Entidad.

9. Revisar el plan de mejoramiento consoclidado para aprobacion de la Contraloria
General de la Republica segln los plazos establecidos.

10. Hacer seguimiento a los sistemas de informacion que maneja el area

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

acuerdo con el area de desempefio.

1.

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
2. Modelo Estandar de Control Interno
3. Auditorias Internas
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciadc”

4. Normatividad Archivistica
5. Indicadores de Gestion
6. Ofimatica

Orientacién 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

1a 1C [l

encia; .

Titulo  profesional en Ia
académica del nlcleo

disciplina
basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de

Ciencias Sociales Y
Administracion.

Humanas,

Tarjeta profesional en los casos

Treinta (30) meses de
profesional relacionada

experiencia

requeridos por la Ley

Titulo profesional en la disciplina
academica del nucleo béasico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion.

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

Tarjeta  profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerjo de Cultura
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RESOLUCION No. 106
Coigmnos )

“Por la cual se establece 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”

Profesronal
Profesional Universitario

2044

09

Siete (7)

Dende se ubique el cargo

Quien ejerza la super\nsron dlrecta

,‘_‘ROPOSIT ‘

Parhmpar en e[ desarrol[o de los planes, programas y actlwdades de inspeccion yl
vigilancia y el seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica.

1. Verlflcar Ia apllcacnon de la Ley General de Archlvos a traves de la reallzacmn de
actividades de inspeccion a entidades publicas y privadas que cumplen funciones
plblicas.

2. Verificar y emitir respuestas a los informes que en materia de cumplimiento de la
Ley 594 de 2000 y las normas gue la desarrollen, entreguen entidades vigiladas.
Efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento archivistico presentados por las
entidades.

3. Detectar tendencias y necesidades de informacion y desarrollo normativo y proponer
las normas requeridas o 1a actualizacién de las existentes

4. Participar de la actualizacién de procedimientos vy aplicar las normas de calidad a
los planes que sean requeridos por la dependencia.

5. Cumpiir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno.

. [T 'H“\ R T R ! [T T
Ley General de Archlvos y normas que Io reglamentan
Sistemas de Gestion Documental.

Sistemas de Gestidn.

Manejo de soﬂware de oficina y bases de datos

-V COMP'ETENCIAS COMPOR' MENTALES - .
. I;.JERARQUICO

e v g

s Qrientacién a resultados

» Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

o Compromiso con la organizacion

« Aprendizaje continuo

» Experticia profesional

+ Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacion
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“Por la cual se establece 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 REQUI

OE FORMACIH

riencia’’

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesio
del nicleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

No reguiere
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“Por la cual se establece 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”

" Hl:PROPOSITO PRINCIPAL '\ 1

Partlclpar en la formulacmn de proyectos de innovacion en los procesos archmstlcos y
proponer e implementar lineamientos encaminados a la adopcién de nuevas tecnologias
de la informacién.

1. Apoyar Ia construccwn de Ilneamlentos sobre aproplacwn de tecnologlas de Ia
informacion en los procesos archivisticos en las entidades del Estado.

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

3. Apoyar los procesos de asistencia técnica a las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas en los procesos de modernizacion de archivos y la
gestion documental a través de tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

4. Elaborar propuestas metodologicas y promover iniciativas innovadoras en materia de
gestion documental en las entidades del Estado.

5. Formular lineamientos sobre apropiacion de tecnologias y buenas practicas que
contribuyan a modernizar la gestién documental en el Estado.

6. Realizar actividades de sensibilizaciéon y capacitacién en materia de innovacién
tecnologica en los diferentes aspectos de la funcidn archivistica.

7. Realizar analisis de referentes sobre apropiacion de tecnologias y buenas practicas
relacionadas con el documento electrénico y su aplicacion en todas las entidades del
Estado.

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

V. CONOCIMIElNTOS BASICOS O ES'ENCI'ALES

Manejo de Proyectos.

Aplicacion 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

R COMlPETENCIAS‘COMPORTAMENTALES I IR IR,
© " COMUNES .’ PORN[VELJERARQUICO R

Orlentamon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Comprormso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA * i, TR

O Wy

Aprend|zaje continuo
Experticia profesional
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RESOLUCION No. 10§

(15 MR 2015 )

“Por la cual se establece 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”

Tltulo Profesmnal en d]SCIp[lna académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.

Afines, Comunicacion Social, Periodismo
y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

_Formacion 'Academlca Ceole L Experiencia s
Tltulo Profesional en disciplina academlca
del nacleo 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 postgrado 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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“Por la cual se establece 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 T " Hll. PROPOSITO PRINCllPAL e
Proyectar la respuesta a tutelas derechos de peticion, actos admlnlstratlvos asegurando

el cumplimiento a la normat|v1dad vigente y absolver consultas de acuerde con las
polltlcas ms’utumonales

"/ IV.‘DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -+ -

1. Proyectar Ios conceptos técnicos que en desarrollo de las funciones de la of[cma Ie
sean solicitados

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

3. Proyectar respuesta y tramite 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 Nacion 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 vy
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.

‘ R CONOCIMIENTOS BASICGJS 0O ESENCIALES
Norma Tecnlca de Calidad en la Gestlon Publica

1.
2. Contratacién Estatal
3. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
4. Normatividad archivistica
5. Ofimatica
TR TR SRR V) & COMPETENC[AS COMPOIRTAMENTALES o
COMUINES 3 o '}; . POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacidén a resultados * ExperF|C|a profgsmnal .
. L . . e Trabajo en equipo y colaboracién
» Orientacion al usuario y al ciudadano oy . s
. » Creatividad e innovacion
¢ Transparencia . .
. ., * Liderazgo de Grupos de Trabajo
+ Compromiso con la organizacion .
» Toma de Decisiones

" VIl REQUIS]TOS DE FORMAC[ON ACADEMICA Y: EXPERIENCIA

Formacmn Academ|ca RO E Expenencna
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www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
;f?% E-mail: contacto@archh}ogeneral.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 136 de 236

]




&

ARCHIVOQO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

,,,|'1_JLJ|'

() MINCULTURA

RESOLUCION No. 10€

( 12K

fwa )

“Por la cual se establece 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”

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

Tarjeta profesional en los c¢asos
requeridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Formacno _:‘Academlca"

~ Experiencia

especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tltulo profesmnal en disciplina academlca

del ndcleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de .
No requiere
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RESOLUCION No. _10€
( 1smmums )
‘Por la cual se establece 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”

: n:‘l_'. lll PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones conducentes a incrementar el patrimonio documental de la
nacion a través de las diversas modalidades de ingresos documentales (transferencias
regulares, donaciones, comodato)

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - |

1. Reahzar eI avaluo y otorgar el correspondlente aval técnico de las donacmnes de
documentos ofrecidas por particulares y empresas privadas, a través de la
implementacidn de una metodologia que permita estudiar la viabilidad, conveniencia,
pertinencia y necesidad de la donacion.

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

3. Mantener informacién actualizada sobre los fondos documentales vy los instrumentos
de consulta existentes y poner a disposicién del publico la informacion disponible.

4. Participar en la evaluacion y/o convalidacién de tablas de retencion y tablas de
valoracién documental de acuerdo con su perfil.

S. Asistir técnicamente a personas juridicas y naturales que transfieran o donen
documentacion histérica al Archivo General de la Nacion.

6. Participar en la elaboracion de diagnésticos sobre el estado real de los archivos que
deben ser transferidos al Archivo General de la Nacidon de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Elaborar contenidos relacionados con los ingresos documentales para la divulgacion
a los usuarios y ciudadanos en general.

8. Recibir de personas naturales o juridicas los documentos, que ingresen al Archivo
General de la Nacién de acuerdo con la reglamentacién vigente.

9. Apoyar la proyeccion de los conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al
grupo interno de trabajo sobre los temas de su competencia.

10. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

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

acuerdo con eI area de desempeno

V CONO‘CIMIENTOS BAS'IC@S' o ESENCIALES

Polltlcas pubhcas de Archmstlca

Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales
Normas técnicas sobre organizacion de archivos y gestion documental
Indicadores de Gestidon

oo o —‘

Manejo de software de oficina y bases de datos.
” | _VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' e Ty
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“Por la cual se establece 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”

COIMUNIES

. Orlentac:lon a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

. Comprom[so con la organlzac:lon

. Aprendlzaje contlnuo

e Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

”HREQU“

ITOS DE FORMACI‘ )

A ‘ADEMICAY EXPERIENCIA

S Experlenma

Tltulo profesmnal en dlsmphna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales

y Humanas, Antropologia, Artes Liberales,
Educacién, Geografia, Historia

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

por la Ley.

Formacnon Academlca

T
;i EXperiencia. . .

Titulo profesmna] en dlsmplma academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de  Ciencias
Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Educacion, Geografia, Historia

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

No requiere.
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RESOLUCION No. 10€
(16 ‘EREB )

‘Por la cual se establece 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”

IIl PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar Ias actl\ndades que sean necesarias para contrlbu[r a ]a formulacmn de
proyectos y ejecucion de convenios y/o contratos para el desarrollo de proyectos
archlws’ucos que permitan fortalecer los ingresos propios de la Entidad.

"1V, DESCRIPCION ‘DEILAS FUNGIONES ESENCIALES -

Adelantar el control de los planes y programas que desarrolle la dependenma
Brindar asistencias técnicas a las entidades del SNA, tanto presencialmente como a
través de |os diversos canales de que disponga la Entidad.

3. Apoyar a la coordinaciéon de la dependencia en la programacién, preparacién,
desarrollo, oportuna emisién 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
relacién el servicio prestado.

5. Proyectar conceptos técnicos o recomendaciones conforme a la normatividad vigente

sobre las materias solicitadas y efectuar el seguimiento correspondiente hasta la

entrega al usuario.

Apoyar las actividades de capacitacion que requiera el SNA.

Detectar tendencias y necesidades de informacién y desarrollo normativo y proponer

las normas requeridas o la actualizacién de las existentes.

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

acuerdo con el area de desempeno.

SR

~No

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatl\ndad wgente sobre gestion documental
Metodologias para la formulacién y Evaluacién de Proyectos
Sistema de Gestién de la Calidad

Manejo de software de oficina y bases de datos

VI..COMP TENCIAS COMPORTAMEN’-"A‘LE‘ R
Lol COMUNES U POR;NIVEI__}JE::RARQUICO“‘:‘,_
Orlentacncm a resultados Aprendrzaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con la orgamzacnon Creatlwdad e mnovamon

rwpa| o

Formaclon Academlca !
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RESOLUCION No:. 10§
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oy g
‘Por la cual se establece 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”

Titulo profesional en la disciplina
academica del nucleo Dbasico de
conocimiento en: Administracion,
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria
Ptblica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

“ 'Vl ALTERNATIVA

L Estudies ST Lo

R ... Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del ndlcleo Dbasico de
conocimiento en: Adrministracion,
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria

Pubilica. 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.
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ARCHIVO
GENERAL : (&) MINCULTURA

DE LA NACION
COLOMEIA

i TODOSPORUN
2~ NUEVOPAIS

g PAZ EQUIOAD COUCAZIOH

RESOLUCI()N No. 10€
Cigmaas )

U
“Por la cual se establece 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”

IIII PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulac:|on, disefio y ejecucion de planes y programas de la
dependencia relacionados con los Sistemas de Informaciéon con que cuenta la Entidad.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES!, " ' "1

Admlnlstrar Ios sistemas de mformacnon que le sean asignados en la Entldad

2. Efectuar seguimiento a las aplicaciones informaticas y definir los niveles de soporte
de acuerdo con las solicitudes recibidas.

3. Realizar estudios necesarios para la consoclidacion del plan estratégico informatico
de la Entidad

4. Generar y administrar los cronogramas de actividades tendientes a la ejecucién de
los back up de la informacion encriptada en carpetas compartidas, aplicaciones,
bases de datos, correos electronicos.

5. Gestionar y controlar |a elaboracion y evaluacion del plan de adquisicién de nuevas
tecnologias que sean requeridas por la Entidad con el apoyo de la subdireccién de
tecnologias de la informacion archivistica y documento electronico.,

6. Organizar el soporte técnico de proveedores de software y de equipos para
asegurar el cumplimiento de garantias y el dptimo funcionamiento de aplicativos y
equipos.

7. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas

8. Proyectar y revisar comunicaciones que sean requeridas en cumplimiento de las
actividades del grupo

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

de acuerdo con el area de desempenio.

—

V CONOCIMIENTOS BA'SICOS lo] ESENCIALES

Norma Tecnlca de Calidad en la Gestidn Puablica.

2. Conocimientos en soporte tecnologico, mantenimiento de sistemas de informacion y
seguridad de [a informacién.

3. Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAM E'NTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

OrlentaCJOn a resultados Aprendizaje continuo

Crientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaberacién
Compromlso con Ia organlzaCIOn Creatlwdad e lnnovacmn

VII RIEQUISITOS DE FORMACIOIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[
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RESOLUCION No. 106
Corommus )

“‘Por la cual se establece 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”

Fel P T gt
n:Acadé

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica del nacleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Telematica y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L ‘;!‘iE_::ISIt‘I‘.‘ldilOS*_. _

Titulo profesional en la disciplina
academica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, .

! y No requiere.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en jos casos
requeridos por la Ley.
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GENERAL - (@ MINCULTURA |’

¥ DE LA NACION

RESOLUCION No. _ 10€

( 1suRuE )

“Por la cual se establece 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”

' IIDENTIFICACION. .

. . ."| Profesional

“|:"| Restaurador

::2094

Grado: || “Tog
‘No. decargos S ot Uno ()

fDependenma‘ ‘ --f v ;:)ni Donde se ubigque el cargo

| Quien ejerza la superwsmn dlrecta

‘ ’r-]u AREA FU\NCIONAL

IIII PROPOSITO PRINCIPAL

Contnbwr en el desarrollo y la apllcac1on de [as actwndades del Slstema Integrado de
Conservacion y de los proyectos de recuperacion que en materia de conservacion se
disefien para salvaguardar el acervo documental del Archivo General de la Nacion y del

patrlmonlo documental de la Nacién.
: _\BESCRIPCION DE LAS .FUNCIONES .ESENGIALES

1. Promover la recuperacion de archivos y conceptuar ante la Direccion Genera] sobre
la adquisicién, duplicacion, valoracién y seleccién de archivos privados

2. Promover los proyectos de investigacion, realizar y difundir sus resultados, para el
aprendizaje y enriquecimiento del conocimiento de la conservacion preventiva,
conservacion y restauracion del patrimonio documental de la Nacién.

3. Definir y apoyar acciones de diagnostico integral de archivos y disefar e
implementar los planes, programas y proyectos para la recuperacion del patrimonio
documental de |z nacion, teniendo en cuenta sus diferentes soportes.

4. Realizar evaluaciones y andlisis diagnéstico sobre los diferentes materiales de
archivo de acuerdo con las metodologias establecidas y acorde con los programas
de intervencion documental en desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién de
Archivos.

5. Apoyar la ejecucion de programas de capacitacion, difusién y promocién de una
cultura archivistica en materia conservaciéon preventiva, conservacion y restauracion
de bienes documentales, transfiriendo el conocimiento adquirido de los estudios e
investigacién.

6. Implementar nuevos métodos y técnicas en materia de conservacion-preventiva,
conservacion y restauraciéon que contribuyan a la conservacién sistematica de los
documentos.

7. Ofrecer a las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos
herramientas para el desarrollo de programas de conservacion preventiva en
archivos.

8. Adelantar estudios en las areas de conservacion e intervencion que contribuyan a
buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan los soportes y
materiales de archivo.

9. Ejecutar actividades de restauracién del acervo documental del AGN estableciendo

programas de recuperacion acordes con las necesidades documentales.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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PAL EQUIDAC COULACION

RESOLUCION No. 10€
( 1 & in:\ L ” )
“Por la cual se establece 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”

10. Formular, gestionar y ejecutar planes y proyectos de conservacién que contribuyan a
la recuperacion integral del Patrimonio Documental de la Nacion.

11. Ejecutar intervencicnes externas, de acuerdo con los requerimientos de
conservacion para la recuperacion del patrimonio documental.

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

. i ‘jVj.; CONOCIMIE{._.: _BASICOS 0 ESENCIALES Rl
Normas tecmcas sobre conservauon ¥ restauracién

Normatividad archivistica

Métodos de estudios e investigacién

Conocimientos conceptuales y metodolégicos de bienes culturales y procesos de
conservacion y restauracién

Sistema de Gestion de Calidad

IVIaneJo de software de oﬂcma y bases de datos

rwn o]

oo

e :gCO\MUINES b
OrlentaCIon a resultados

e Orientacion al wusuaric y al
ciudadano

e Transparencia

. Compromlso con la orgamzac1on

Vii. REQUISITOS, DE FORMACION: ACADEMI

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Titulo profesional del nucleo béasico de
conocimiento:
Artes Plasticas, Visuales y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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RESOLUCION No. 10&
( 1smwmums )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de [a planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge

Palacios Preciado”

’ |:!:' i{ Profesional

! Profesional Universitaric

'ff 2044

1 08

B  Diez (10)

.| Donde se ubique el cargo

g Quien ejerza la supervisién directa

'fi?-'.' S PROPOSITO PRINC]PAL

Participar en la organizacién, asesoria y evaluacién para el desarrollo de Ios planes,
programas, proyectos y actividades ejecutados por el Sistema Nacional de Archivos.

ny lV IDESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Partncnpar en [a ejecucion y evaluaclon de eventos y actividades del Slstema Nacmna[
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 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 modernizacion de los archivos.

4. Actualizar las matrices de riesgo y procedimientos que requiera la dependencia yle
sean asignados.

5. Desarrollar actividades de capacitacién que sean requeridas por el SNA.
6. Presentar los informes relacionados con el desarrolio de su gestion.

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

W, CONOC]MlIENTOS BASICOS O ESENCIALES! « & /' /wl

Polmcas Publlcas de Archivistica
Normatividad vigente en gestién documental
Indicadores de Gestion

Nlanejo de soﬁware de oficina y bases de datos.

CFenal

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N -‘,;W'

COMUNES o POR NIVEL: JERARQUICO'

Onentacmn a resu[tados

s Aprendizaje continuo
Orientacién al wusuario vy al L :
: » Experticia profesional
¢iudadano + Trabajo en equipo y colaboracién
Transparencia . J quipo ¥

. P . Creatividad e innovacion
Compromise con la organizacion

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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COLOMBIA PAr IQUIDAD LEDLCACLAR

RESOLUCION No. _10€£

Crsmras )

‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacics Preciado”

. VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I ljiFormacion Académica il | 0 7 Expériencia | | .
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Artes Plasticas, Visuales y | Veintiln (21) meses de experiencia

Afines, Administracion. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

by Estudios] |

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales

y Humanas, Artes Plasticas, Visuales y
Afines, Administracion.

Titulo de posgrade en la modalidad de | O eauiere

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por fa Ley.
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RESOLUCION No. 10€
Coygmmus )

“Por la cual se establece ef Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal del Archivo General de Ia Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Participar en el desarrolio 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.

IV, DESCRIPCION:DE LAS FUNCIONES ESENCIALES,

1. PartICIpar en los estudios e investigaciones que permitan mcrementar eI patrlmonlo
documental de la nacién.

2. Participar en la evaluacion de las tablas de retencién documental y las tablas de
valoracion documental para su convalidacion de acuerdo con eI perfil, la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Desarrollar las actividades que le sean requeridas para la recepcidn de las
transferencias secundarias.

4. Participar en la elaboracion de diagndsticos sobre el estado real de los archivos que
deben ser transferidos al Archivo General de la Nacion de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

5. Participar en los procesos de convalidacion de las tablas de valoracion documental y
las tablas de retencion documental de acuerdo con su perfil.

6. Transferir el conocimiento adquirido sobre organizacién de archivos y gestion
documental a traves de la participacién en programas de estudio, investigacion y
capacitacion que le sean solicitados por el Sistema Nacional de Archivos.

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 funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeno

V CONOCIMIENTOS BASI'COS O‘\ES'ENCIALES

| Nor‘matw[dad archlVlst[ca
Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica
IVIaneJo de software de oficina y bases de datos

VI COMPETEN::l:'f AS COM PORTAM ENTALES

COMUNES ‘POR NIVEL JERARQU]CO

. Onentacnon a resultados

» OQOrientacidn al usuario y al
ciudadano

e Transparencia

. Comprom|so con la organlzac1on

Il REQUISITOS DE. FORMACION ACADENMIC

Jerel

Aprendizaje centinuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Y EXPE'RIENCIA

Formacno’n Academlca Experlencla

Archivo General de la Nacién lorge Palacios Prec:ado, estableamlento ptiblico adscrito al Mlnlsterm de Cultura
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RESOLUCION No. 10€
(15 MR 2018 )

B ity
iwy PRI KQUIDAD YDUCACIOM

“Por la cual se establece 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”

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Veintiin (21) meses
profesional relacionada

de experiencia

del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, ©Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia.

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.

No Requiere

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 10€
( tewmmus )

“Por la cual se establece 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”

PROFESIIONAL UNIVERSIT RIO GRADO 08 .

ol AREA FUNCONAL

NUEVO PAIS

Desarrollar ¥ contro[ar Ios procesos encammados a la adquusmlon de bienes y servicios
de la Entldad asegurando la etapa precontractual

" IV. DESGRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Eva[uar Ios estudlos de conveniencia y oportunidad, y recomendar Ios 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 formulacion del Plan de Accién Institucional y del Plan Anual de
Adgquisiciones.

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 seleccion que se adelanten.
Estructurar los procesos de la dependencia y validar sus instrumentos.

Propender por la compilacién y actualizacion del normograma de la dependencia
Disenar y estructurar la base de datos de proveedores a fin de efectuar evaluacion
de los mismos.

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

R V CONOGIMI]ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Norma Tecnlca de Cahdad en Ia Gestion Publica

rop

o

o~ o

1

2. Normatividad en contratacién estatal

3. Indicadores de Gestion

4. I\/Ianejo de soﬁware de oficina y bases de datos

o Vi COMPETENCIAS COMIPORTAMENTALES Lo ‘3*3?*3 e
s COMUNES LTt PORNIVEL JERARQUICO o
. Orlentacmn a resultados . Aprend:zaje continuo

» Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

¢ Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién

. Compromlso con la orgamzacmn s Creatividad e innovacion

NI REQUISITOS DE FORMACIONA ""EDEMICAYEXPERIENM'A“; et

Formamon Academlca SRR PR ERA ;‘f}s i Ex'perlencla

Tltulo profesmna[ en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y  Afines, Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias, Ingenieria Administrativa y

Veintiuin (21} meses de experiencia
profesional relacionada
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RESOLUCION No. 10€

C tpmwrus )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley.

N VIII“ALTERNATIV' |

o Formaclon Academ:ca

Titulo profesional en dlsmpllna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y  Afines, Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias, Ingenieria Administrativa y
Afines, Economia.

No Regquiere
Titulo de posgrade en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones dei empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento puiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No._ 1%
O qpmans )
“Por la cual se establece 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”

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIVONIO DOCUMEN

. PROPOSITOPRINCIPAL: ',

_|ORGANIZACION; DESCRIPCION Y REPRO)

Desarrollar los procesos inherentes a la organizacién, descripcién y reprografia de los
fondos documentales histéricos y promover la adopcién de estandares internacionales.

. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES,

para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental de la Nacion.

2. Participar en los estudios e investigaciones referentes a procesos de organizacion,
clasificacion y descripcion que permitan mejorar la prestacion de los servicios del
Archivo General de la Nacién.

3. Implementar métodos de conservacion preventiva en los procesos de organizacion,
descripcién y reprografia que desarrolle la dependencia.

4. Verificar el proceso de microfilmacion y digitalizacion de los fondos del AGN y de
archivos historicos regionales que se realicen con el apoyo del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado.

5. Participar e implementar las metodologias para garantizar la publicacién vy
actuaiizacion permanente del registro de archivos tanto publicos como privados de
interés cultural.

6. Atender necesidades o requerimientos de las demas dependencias sobre
reprografia, en especial las relacionadas con asistencias técnicas y proyectos.

7. Participar en los procesos de microfimacién, automatizacion de archivos, vy
prestacion de los servicios reprogréficos, de acuerdo a la normatividad vigente
establecida en el Reglamento General de Archivos para preservar la memoria
institucional de la Nacion.

8. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

1. Participar en la aplicacién de politicas, normas, planes, programas y procedimientos

el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
.. 'V.CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES.

"Normétividéd archivistica

1
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. _Manejo de software de oficina y bases de datos
.. VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES '+
« QOrientacion a resultados + Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
»  Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion
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RESOLUCION No. _10E€

(1503

R )

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

Formacnon Acad'emlc‘

Tltulo profesnonal en disciplina academlca

del nucleo basico de conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales, Geografia,
Historia, Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Veintiun (21) meses de

profesional relacionada

experiencia

por la Ley.

Formaclon EAcademlca

Tltulo profesnonal en dISCIp|Ina academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales, Geografia,
Historia, Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. . 10€
Coismmas )

“‘Por fa cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal dei Archivé General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

: SUBDIRECCION DE GESTIQ EL PATRIMG)NIO BOCUMENTAL -
CONSERVACION Y RESTAUR ACION DEL PATRIMON'IO DOCUMENTAL s

SR "f-i'f Ill PROPOS‘ITO PRINCIPAL

Desarro[lar actividades relamonadas con la conservacion mtegral tenlendo como base Ios

analisis fisicos y qu|m|cos efectuados en la Entidad

IV DESCRIPCION DE LAS FUNC'I'ONES ESENICIALES

1. Adelantar estudlos € investigacion en las areas de quimica y fisica que contrlbuyan a
buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan los soportes y
materiales de archivo.

2. Realizar analisis fisico-quimicos sobre los diferentes materiales de archivo de
acuerdo con técnicas suficientemente probadas y aceptadas para atender los
reguerimientos internos y externos.

3. Realizar monitoreos de Humedad Relativa, Temperatura, Carga de Polvo y
Contaminantes atmosféricos en areas del Archivo General de la Nacién para la
conservacion del patrimonio documental y proteccién ambiental.

4. Transferir el conocimiento adquirido de los estudios e investigacién a través de la
participacion en pregramas de capagitacion, difusién y culturizacién archivistica.

5. 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 eI area de desempeno

N CONOCIMIENTOS BASICOS o ES'ENCIALES

1. Normas tecnicas sobre contaminacion ambiental.
2. Analisis quimicos

3. Métodos de estudio e investigacion.

4. Normatividad archivistica vigente

5

: I\/Ianejo de software de oficina y bases de datos.
o VI "COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES L s IPOR NIVEL JERARQUI!

. Onentacmn a resultados

o Orientacion al wusuarioc y al
ciudadano

¢ Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacnon Academlca 1\‘,* s ":::f_i’lm EXperlencla

Tltu]o profeswnal en disciplina academlca

Veintidn (21) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en (21) P

o . ; g rofesional relacionada
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y P
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RESOLUCION No. 10€
( lewR s )

‘Por 1a cual se establece 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”

Afines.

Tarjeta profesional en [os casos requeridos
por la Ley.

oY Estudies ]
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica vy
Afines.

+ Experiencia;-

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 Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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ARCHIVO ﬁ

TODOS POR UN
GENERAL MINCULTURA ]J
BE LA NACION & NUEVO PAiS

/' COLOMBIA y PAT EQUIDAD EDUZAZION
RESOLUCION No.__ 12§
(rgpmms )

‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Paiacics Preciado”

f 'PROFESIONAL' U”VERS[TARIO GRADG/O8 | |

\INVESTIGAOION

IlI PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio y desarrollo de planes, programas y actividades que propendan
por la divulgacién, salvaguarda y proteccion del patrimonio archivistico documental de la
Nacién.

1. Adelantar acthldades de dlvulgacnon del materlal blbhograﬂco con que cuenta Ia
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 drea de desempefio al Sistema
Nacionai de Archivos cuandoe 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 organizacién 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 cooperacidén con ofras 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,
asi como las acciones relacionadas con inventarioc de colecciones, la seguridad,
manipulacion 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
ala normatlvndad legal vigente.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normathad VIQente sobre Gestion Documental,
Catalogacion de documentos

Norma Técnica de Calidad en [a Gestion Publica
Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI COMPETENCIAS: COMPORTAMENTALES G
COMUNES _igg-;g" PORNWELJERAquco,QQﬁR

. Orlentamon a resu]tados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al wusuario y al » Experticia profesional
ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracion

B
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“Por la cual se establece 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”

g TODOSPORUN
NUEVU PAIS

IVAI EQUIDAD EDUCALION

¢ Transparencia
. Compromlso con la organlzacron

* Creatividad e innovacién

VI, REQUISITOS DE FORMACION . ACADI'

SR Formacuon Academlca S

Titulo profesional en disciplina academlca

del nlcleo basico de conocimiento en:
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia,
Educacién.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Veintiun {21) meses de
profesional relacionada.

experiencia

por la Ley.

TltUIO profesmnal en dlsr;|phna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de  Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion.

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

No requiere

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No._ {06

Cotskmams )
“Por la cual se establece 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‘» ~f | s j' N PROPOSITORRINCIPAL. Tf R '“i. e
Par‘tlmpar en eI desarrollo de proyectos de asistencia tecnlca mterventorlas capamtamon
alas entldades que conforman el Sistema Nacional de Archivos

IV DESCRIPCION DE LAS |FUNCIDNES ESE'NC]ALES

1. Bnndar asnstencnas técnicas a las entldades del SNA, tanto presenmalmente como a
través de los diversos canales de que disponga la Entidad.

2. Elaborar las respuestas a comunicaciones de caracter oficial que requiera la
dependencia.

3. Proyectar conceptos técnicos o recomendaciones conforme a la normatividad
vigente sobre las materias solicitadas y efectuar el seguimiento correspondiente
hasta [a entrega al usuario.

4. Mantener actualizados los registros que permitan la consolidacién de la informacién
relacionada con la ejecucion del Plan de Accidn del area.

5. Apoyar [as actividades de capacitacién que requiera el SNA.

6. Recomendar mejoras a los sistemas de informacion y manuales procedimientos en
caso de que detecte mejorar susceptibles de ser aplicadas.

7. Detectar tendencias y necesidades de informacion y desarrollo normative y proponer
las normas requeridas o la actualizacidén de las existentes.

8. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V CONOCIMIENTOS BAS|I'C®S O ESENCIALES

Normatlwdad archlwstlca

Sistemas de Gestién Documental.

Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica.
Manejo de software de oficina y bases de datos

B PC N S B

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

ONACADEM.CAYWER.ENC,A

Formacmn‘ Academlca Experlenma

Archivo General de la Nacién Jorge Palacnos Preciado, establecimiento pubhco adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No.. 1086

( 15umas )

“Por la cual se establece 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”

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de

Ciencias Sociales y Humanas, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.
Tarjeta profesional en los casos

Veintidn  {21) meses de
profesional relacicnada

experiencia

requeridos por la Ley.

0 VEstudios’ |

conacimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de

No requiere.
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COLOMBIA

RESOLUCION No. 166
¢ AR 2015

"Por la cual se establece el Manual de Funcmnes, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Desarrollar acthldades admlmstratwas de segmmlento y control relacuonados con Ios

planes y proyectos dela dependencna
L IVu DESCRIPCION ‘DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Part[c:Ipar en Ia 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 ocasion 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 evaluacion 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 elaboracidn 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 eI area de desempeno

1. - Norma Tecnlca de Calldad en Ia Gestlon Publléa
2. Conocimientos basicos en contratacion estatal
3. Manejo de software de oficina y bases de datos

.. V:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . ;
ZE.ECOIMUN'ES S ~PORNIVEL JERARQUICO.

¢ QOrientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Titulo profesional en Ila disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho vy afines,
Administracién, Ingenieria Industrial vy

Veintiin (21} meses de experiencia
profesional relacionada

afines, Economia.
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RESOLUCION No. 106
Corgmmps )

‘Por la cual se establece 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”

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

ormagion:Académica

Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines,
Administracion, Ingenieria Industrial vy
afines, Economia.

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

Tarieta profesional en Jos casos
requeridos por la Ley.

No requiere
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Palacios Preciado”

la Entidad.

Part|0|par en eI desarrollo de Ios planes y programas de tecnologlas de Ia mformacmn de

“IV. DESCRIPCION DE  LAS FUNCIONES:ESENCIALES

1. Part|C|par en la admlnlstramon de los sistemas de informacién que le sean aS|gnados
en la entidad

2. Generar y administrar las bitacoras relacionadas con las incidencias en los sistemas
de informacién de las dependencias.

3. Efectuar la aplicacion, seguimiento a los protocolos de seguridad de la informacién,
planes de contingencia y medidas de seguridad disefiadas en la Entidad para evitar
las pérdidas de informacion.

4. Brindar capacitacion a usuarios en el manejo de sistemas de informacién que permita
reducir los riesgos en el manejo y conservacion de la informacién

5. Brindar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de software ofimatica y
aplicativo para su éptima utilizacién.

6. Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacidén 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. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desemperio,
' | "_..‘E;CONOC’IMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1 Manejo de Slstemas de Informacién

2. Administracion de bases de datos

3. Soporte Tecnico Informatico

4. Politicas Publicas en Gestién Documental

5. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Puablica
6

: I\/Ianejo de software de of[cma y bases de datos

POR NIVEL JERARQUI‘COI_._.,

+ Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Transparencia

» Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacidn
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» Titulo  profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Veintidn (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley,

IV, ALTERNATIVA,

. Formacién:Académica: . |
Titulo  profesional en la disciplina
académica del nuacleo Dbéasico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

. Experiencia = .

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.
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RESOLUCION No.
(

“Por la cual se establece 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”

;EOFICINA‘ DE CONTROL | TERNG

III PROPOSITO PRINCIPAL

Estudlar evaiuar y conceptuar sobre el sistema de control mterno de Ia gestlon y
resultados de la Entidad en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

1. Partlmpar en la formu!acmn dlseno y ejecucmn de[ plan de evaluacuon del 3|stema de
control interno de la entldad 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 coordinacion de las auditorias de gestion 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 desemperio.

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Modelo Estandar de Control interno
Presupuesto contabilidad y finanzas publicas
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Manejo de software de oﬂcma y bases de datos

BE FNEFF RN

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion ai usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Titulo  profesional en Ia

académica del  nlcleo béasico de
conocimiento en: Administracion,

disci‘plina‘

Veintian  (21) meses de

profesional relacionada

experiencia
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Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Oftras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

47 Formacién Académica © |
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de

conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Oftras Ingenierias, Ingenieria

Administrativa y Afines.
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.
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‘Por la cual se establece 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 IDENTIFICACION '

‘ Profesmnal
Restaurador
ﬂ 2094

11 08
| Tres (3)

| Donde se ubique el cargo

| Quien ejerza la supervisién directa

il AREA' FUNCIONAL. - I R LI E
SUBDIRECCIIQN-“DE GESTION DE!.'PATRIMONIO DOCUMENTAL = p

. : M N ) el L o :
Ade]antar procesos de conservacion- preventlva conservacion y restauracmn deI acervo
documenta[ deI Archivo General de la Nacion

|v DESC\RIPCION DE' LAS FU|NCIONES ESENCIALES R

1. Deflmr y apoyar B gjecucion de procesos de conservacion- preventwa conservacién
y restauracion de la documentacion que hace parte del Archive General de la Nacion
y la que se le confie en custodia.

2. Contribuir en la ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados a la
recuperacién integral del patrimonio documental.

3. Participar en el desarrolio y Ia aplicacién de las actividades del Sistema Integrado de
Conservacién y de los proyectos de recuperacién que en materia de conservacion se
disefien para salvaguardar el patrimonio documental de la Nacién.

4. Apoyar ia ejecucién de programas de capacitacion, difusion y culturizacion
archivistica en materia de conservacién-preventiva, conservacion y restauraciéon de
bienes documentales.

5. Apoyar los procesos de asistencia técnica Gestion de proyectos e inspeccidn 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
restauracién 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 investigacidn historica, valoracion de los bienes, estudio
tecnico, diagnostico cientifico, formulacion y ejecucion de tratamientos de
conservacion-preventiva, conservacion y restauracion para la salvaguardar el
patrimonio documental,

10. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo 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
yala normatlwdad legal wgente

r
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Normas técnicas sobre conservacion y restauracion
Normatividad archivistica
Conocimientos en procesos de conservacion y restauracion

Ofimatica.

ComperENGiA

SR N

I
(2]
1 &
Hol
=
i)
Q
A

M

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la organizacion * Creatividad e innovacién

Titulo  profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Artes Plasticas, Visuales

Veintiun  (21) meses de

relacionada.

experiencia

y Afines.
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| Téecnico

: D'e‘ﬁbmi'riéé'ibn

.ldel Empleo | Técnico
;Codlgo e i 3100
Grado L .18
'No. de- 'c':argo‘s” G| Dos (2)
Dependenc:a ?:E:.-i' ‘;;;1‘ .| Donde se ubique el cargo

# Quien gjerza la supervision Directa

Apoyar la eJecucmn de Ias act|v1dades tecnlcas requer[das para eI desarrollo de ]os
procedlmlentos re!acmnados el Sistema de Control Interno de la En’udad

".

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Interno para el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Consolidar la informacion de caracter técnico y estadistico que sea requerida por el
superior inmediato y los profesionales del area.

Mantener actualizados los protocolos, instructivos, manuales que requiera la Oficina
de Control Interno para la recoleccién, analisis y evaluacién de los temas inherentes
al cumplimiento de sus funciones.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
de [a Oficina de Control Interno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos.

Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con eI area de desempeno

Desarrollar las actl\ndades de apoyo técnico requeridas por la Of”cma de Control

et W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, -

WM =

Conommlentos Basicos en Modelo Estandar de Control Interno - MECI
Conocimientos Basicos en NTC GP 1000:2009.
Conommlentos Basu:os en Ofimatica.

" VI. COMPETENCIAS' OMPORTAMENT_ 'LE_” 5

| COMUNESALOS S\ERVIDORES T R
-- _PUBLICOS'_ Sl PORNWEL:

Orientacmn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

s Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
s (reatividad e innovacion

Compromlso con Ia orgamzacnon

T Experiengia 1. '
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RESOLUCION No. 106

15 Wid s
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional en: | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Administracién, Ingenieria Industrial vy
Afines.

e Bstudios T
Titulo de formacién tecnolégica en o L
Contaduria Publica, Derecho y Afines, ?ﬁ;rgi';egga (27) meses de experiencia
Administracion, Ingenieria Industria vy '

Afines.
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Brindar el soporte técnico requerido a los sistemas de informacion con que cuenta la
Entidad y desarrollar las actividades que permitan la salvaguarda de informacién de
acuerdo con los proced]mientos y protoco[os establecidos.

1. Reailzar el Ievantamlento de [os requenmlentos de |nformac:|on que Ie sean
solicitados por el superior jerarquico.

2. Dar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de los sistemas de
informacién a su cargo y/o software aplicativo para su éptima utilizacion.

3. Ejecutar los pianes de contingencia y medidas de seguridad con el fin de evitar
pérdidas de informacién y dafios en los aplicativos y equipos.

4. Realizar las copias de seguridad de servidores sobre los sistemas de informacion a
su cargo para mantener el respaldo de la informacion procesada en la entidad.

3. Apoyar en las actividades de mantenimiento a la plataforma informatica con que
cuente la Entidad cuando sea requerido.

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

TV CONOCIMIENTOS BASICOS O/ ESENCIALES | 1 v
Mantemmlento de hardware y software.

1.
2. Manejo de equipos informaticos.
3. Manejo de Software de oficina.

VI COMPETENCIAS COMPQRTAME'NTALES
COMUN'E AE LOS SERVIDORES ' | -
ORI .PUBLICOS

Orlentacwn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la orgamzacmn

SRR vn REQUISITOS BE ESTUDIO Y§:

o Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacion

" Experiencia i

Termmamon y aprobacmn del pensum
académico de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional en:
Ingenieria de Sistemas y Telematica y
Afines, Ingenieria Electrénica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada
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Técnico

ok Técnico
c°d'9° " 3100
-Gl.'a.d_O. 117

...~ | Siete (7)
| Donde se ubique el cargo
Qmen eJerza la supervision dlrecta

No:d ;cargb’s ]

DERECHOS HUM‘ANOS
| HPROPOSITO PRINCIPAL "

Apoyar el desarrollo de las actividades técnicas tendientes a la preservaciéon del
patrimonio especial referido a archivos étnicos y de derechos humanos de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos

ON DE LAS FUNCIONES ESENGIALES |

1. Adelantar la consolldamon de la documentacuon soporte para la construccmn de Ios
lineamientos de politica sobre la conservacion y difusion de los  archivos
relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los
grupos etnicos, los derechos de las victimas del conflicto armado interno, la
restitucion de tierras, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y
otros archivos especiales (archivos, documentos, registros e informacién en
soportes y formatos no tradicionales). Argumento: se debe expresar los términos
exactos y patrimonio especial no es usado.

2. Consolidar los soportes documentales que evidencien los acompafiamientos
realizados a las comunidades étnicas en el mejoramiento, la conformacion vy
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, los derechos de las victimas del conflicto armado interno, la restitucién de
tierras, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros
archivos especiales (archivos, documentos, registros e informaciéon en soportes y
formatos no tradicionales.

4, Compilar el material de divulgaciéon para la conservacion de los archivos de
derechos humanos, minorias étnicas, victimas de conflicto intemo y comunidades
afro descendientes.

5. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desem peno

SO V. CONOCIMIENTOS, BAS
1. Conocimientos Basicos en Arch[wst[ca.
2. Conccimientos en normatividad relacionada con derechos humanos

3. Conocimientos Basicos en Cfimatica Basica.

OS OESENGIALES | 1+
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Orlentac,lon a resultados C e
. e Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano . .
3 » Trabajo en equipo
Transparencia

* Creatividad e innovacion
Compromlso con la orgamzacmn
"0 Vil REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA‘Y EXPERIENCIA R

Formaolo , EAcademlca _.

Aprobacmn de cuatro (4) afos de
educacion supetior en la modalidad de
formacién profesional del nicleo basico de
E?k?liooigzgtgoia, otf:.';, de Edé?::é?ans‘ Seis (6) meses de experiencia relacionada
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historia.

| Experlen c1a
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RESOLUCION No:- 106
( )

“Por la cual se establece 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”

" TEGNICO! GRADO?\IIT T

Asegurar la oportunidad en la pubhcamon a traves del portal Web de Colombia Compra
Eficiente, de todos los Actos administrativos y documentos que legalmente deban ser
publ!cados y brindar asistencia técnica en el proceso de gestlon contractual.

1.V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES R

1. Llevar eI control de los procesos de la dependencia, asegurando 1a publlcauon
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 desarrolic de los procesos de seleccion de oferentes que adelante la
dependencia para la adquisicion de bienes, obras y servicios.

3. Apoyar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacion de las pélizas
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos de legalizacion.

4. Remitir dentro de los plazos establecidos el informe con destino a la Camara de
Comercio.

5. Controlar el cumplimiento en el ingreso de la informacién de los contratistas en el
sistema SIGEP

6. Validar el cumplimiento en el ingreso de la informacion al PAD.

7. Efectuar el tramite de la publicacién de los actos sancionatorios de los
contratistas una vez ejecutcriados atendiendo a [as instrucciones de su superior
jerarquico

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

'V ;CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES © i

Contrataclon Estatal —
Normatividad archivistica
Ofimatica Basica

T
2.
3.

o ;:;POR NIVEL J'ERARQUICO

. Onentaclon a resultados

* Orientacion al wusuario y al + Experticia Técnica
ciudadano » Trabajo en equipo
Transparencia s Creatividad e innovacién

* Compromiso con la organizacién

xpenenma”;;:i' L

Aprobacion de cuatro (4) afios de Sels (6) meses de experiencia relacwnada
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www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, guejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C,,
w Colombia. Fecha:2013-12-11 v:5 GDO-£-016 Pagina 173 de 236




1“1’@2?&
ARCHIVO i TODOSPORUN

GENERAL ] MINCULTURA 1l . =
GENERAL €& NUEVOPAIS
COLON[BIA PAT TQUITAD CONRAZIAN

RESOLUCION No. 106
Coigmaas )
“Por la cual se establece 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”

educacion superior en la modalidad de
formacion profesional del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines,
Administracién.
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RESOLUCION No. 106
( ‘l p E\MD '“5 )

Wi
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personai del Archive General de la Nacién Jorge
Palacics Preciado”

‘III PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollo de los procesos y procedimientos de caracter tecnlco gque contrlbuyan a la
gestlon adecuado del area de Gestion Humana

/. DESCRIPCION DE LAS FU

1. Apovar el proceso de ndmina 1ncluyendo Ias 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 liquidacién de prestaciones
sociales de los funcionarios de acuerdo con la normatividad vigente y las
instrucciones del profesional del area.

3. Mantener actualizados los sistemas de informacion que le sean asignados

4. Tabular las encuestas de satisfaccion y de asistencia a cada una de las
actividades programadas en desarrollo de los planes de la dependencia

5. Tabular los resultados de la evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios
de la Entidad

6. 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, el manual de funciones.

7. Apoyar el desarrollo logistico de las actividades programadas por la dependencia.

8. Incorporar la informacidn que le sea requerida en los sistemas de informacién de
la dependencia y en los proyectos de actos administrativos.

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 area de desemperio

¢l VCONOCIMIENTOS/BASICOS O ESENCIALES

Normatl\ndad en prestaciones sociales

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Normatividad de empleo publico.

Ofimética

B ENEAN RSN

VI COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

AR ‘,COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Ortentacmn a resultados

* Orientacion al wusuario y al » Experticia Técnica
ciudadano » Trabajo en equipo

e Transparencia ¢ Creatividad e innovacion

. Compromlso con la orgamzacmn

VI 'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENGIA = '
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RESOLUCION No._ 106
( 1smans )
‘Por la cual se establece 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”

Formaclon Academlca‘ ;

Aprobacmn de cuatro (4) afos de

educacidn superior en la modalidad de . . .
- ) - L, eis ses de ex relacionada
formacién profesional en: Administracion, Seis (6) me penencia ona

Contaduria Puablica.

L L RIL KON L L
Experiencid: %
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RESOLUCION No. 106
Corommms . )

“Por la cual se establece 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”

‘I“UPROPOSITG PRINCIPA_ :;]_‘f;.'i';-u,-éz;;*%f =:?’-

Desarrollar las actividades técnicas de caracter archivistico que le sean requeridas por el
grupo de trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar diariamente la compilamon y digitacion de Ios registros de produccnon de
los proyectos a cargo de la Coordinacion de Grupo.

2. Apoyar el desarrollo de labores administrativas para la programaciéon y ejecucion
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 descripcién de la documentacion
que le sea encomendada, de acuerdo con las normas técnicas vy las indicaciones
del Jefe inmediato.

5. Adelantar las labores operativas de auditoria de producto terminado, de acuerdo
con la programacién que establezca la Subdireccién.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con [as instrucciones recibidas.

7. Preparar y presentar [os informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas

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

R CONOCIMIENTOS BASICOS O/ESENCIALES "

1. Normatlwdad vigente sobre gestién documental.
2 Oflmatlca Basma

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
‘ CCOMUNES " /| POR NIVEL JERARQUICO ‘
Onentamon a resu[tados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

“Experiencia "

Titulo de formacidén tecnoldgica en el| Nueve (9) meses de experiencia
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RESOLUCION No. 106
“Por la cual se establece 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”

niclec basico del conocimiento en: relacionada
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines.
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RESOLUCION No. 106
Cismmas. )

‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
I para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

LPROPOSIO PRINGIPAL

Ejecutar los procesos técnicos relacionados con la informacién financiera de manera
confiable y oportuna.

“IV/DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i, S

1. Ingresar al software financiero los registros de los hechos fnanmeros y economicos
de acuerdo con el rol asignado, el manual de procedimientos y la normatividad
vigente.

2. Preparar técnicamente para revision del superior jerarquico, el documento soporte
para efectuar el proceso de transferencias electrénica relacionada con el pago de la
némina de los funcionarios.

3. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera - SIIF.

4. Incorporar la informacién de pagc que soliciten proveedores, contratistas vy
funcionarios de la entidad en los formatos de certificacion con el fin de hacer las
liquidaciones de los contratos.

5. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, para revisién del
superior jerarquico y que deban rendirse a los diferentes entes de control.

6. Apoyar la ejecucion de los procesos instrumentales tendientes al control de las
operaciones financieras de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

de acuerdo con el area de desempeno

V CONOCIMIENTO&,IBAS[ICOS ‘0 ES|ENC]ALES

Norma Tecn[ca de Calidad en la Gestion Publica
Presupuesto General de la Nacion
Estatuto Organico de Presupuesto
Manejo de Software de of"cma y bases de datos

N

‘POR!E NIVEL‘ J;ERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orgamzacnon

‘ ‘Vll REQUISITOS DE FORMACION ACAIDEMICA YE

¢ Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacién

-
L
*
L]

RS Formacuon Academl SR

Aprobaclon de cuatro (4) afos de
educacién superior en la modalidad de

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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RESOLUCION No. 106
( lermus )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Labarales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

formacion profesional en el nucleo basico
del conocimiento en: Contaduria Puablica,
Administracion, Economia.

Xperiencia ..

Titulo d‘euBéch'iIIef Cincuenta cuatro (54) meses de
Curso especifico de minimo sesenta (60) N yl :
horas. experiencia relacionada
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RESOLUCION No. 106
Cremmps )

“Por la cual se establece el Manual de Funcionés: requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

CNICO GRADG47

Desarrollar actividades técnicas requeridas relacionadas con la informacion financiera de
la Entidad

IV DESCIRIPCIONII j*'LAS FUNCIONES ES‘ENCIALES

1. Rewsar y verlflcar el pago de aportes a seguridad social de los contra’ustas de Ia
Entidad a fin de que se encuentren acordes con la base de cotizacion

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa relacionada con la revisién de
los soportes aportados por los proveedores para el pago de los servicios prestados

3. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF.

4. Apoyar a los profesionales del area en la revisidn y causacion de informacion
financiera que sea requerida

5. Consolidar la informacién requerida para la presentacién de documentos financieros a
diferentes entidades

6. Apoyar el tramite administrativo y financiero de comisiones de funcionarios al interior
y exterior del pais

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

a0 VECONOCIMIENTOS: BA'S

S0 ESENCIALES
1 Norma Tecnlca de Calldad en 1a Gestion Publica

2. Presupuesto General de la Nacién

3. Estatuto Organico de Presupuesto

4 Manejo de Software de oficina y bases de datos

VII COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

L :;s;j QQ'M‘UENFS, Yl UPORNIVEL JERARQUIC@
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orgamza(:lon

v _REQUISITOS D.fl' 'IORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA i 1,

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn

Form ‘ _ Academuca

Aprobacnon de cuatro (4) anos de
educacion superior en la modalidad de
formacion profesional en el nucleo basico | Seis (6) meses de experiencia relacionada
del conocimiento en: Contaduria Plblica,
Administracion, Economia.

" Experiencia " [RRCIR R I
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Por la cual se establece 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”

.TITUIO de Bachiller :
Curso especifico de minimo sesenta (60) Clncu_enta_ yl c;uatr; (54) meses de
horas. experiencia relacionada
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RESOLUCION No. __ 1¢6
( tswmmas. )
“Por la cual se establece 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”

,;wlm 'PROPOSITO PRlNClzBAL,}fj,”

Apoyar técnicamente las actividades de la dependencia contribuyendo a la mejora
continua del proceso al que pertenece

IV, DESCRIPCION DE;LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar Ia elaboracnon de los estudios previos para la adqwsmlon de blenes y
servicios

2. Consolidar datos que requeridos para la elaboracién del plan general de compras

3. Adelantar la gestion 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 vy
comunicaciones de la dependencia

5. Desarrollar las actividades del plan de accidon de la dependencia de acuerdo con el rol
asignado

6. Participar en la actualizacion 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 €l area de desempeno

Vi CONOCIMIENT@S BASICOS\ \0 ESENCIALES

Servrcm aI Cludadano

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Conacimientes basicos en contratacion estatal
Ofimatica y manejo de bases de datos.

i RS

Onentacmn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la orgamzamon

vu REQUlSITOS DE FORMACION Acf*'” EM

* [Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacién

Formaclon Academlcj,“_ ‘

Aprobacuon de cuatro (4) anos de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en el nucleo basico
de conocimiento en: Contaduria PuUblica,
Administracién, Economia, Derecho vy
Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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RESOLUCION No. 1086
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“Por la cual se establece 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”

i+ Téenico
| Téenico Administrativo

3124

i 15

.| Nueve (9)

Donde se ubique e] cargo

Y Quien ejerza la supervisién directa

leo

"* 3‘A'R'é-bé!D-l'RE'é-élizdf{l‘ifG\ENERAL: s

“Ii. PROPOSITO PRINGIPAL *  *--?_ G e

Desarrollar ias actividades técnicas requeridas para el manejo de la comunicacién de

TODOS PORUN

- NUEVO PRIS
COLOMBIA . - P EQUIDAD  [GLCACION

caracter interno y externo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado

i

UNCIONES £

ESENCIALES,

1

. Brlndar aS|stenC|a tecmca requenda para el desarrollo de actrvndades de
divulgacion tanto interna como externa que se desarrollen en la Entidad

2. Redaccion y ortografia
Manejo de herramlentas oﬂmatlcas

2. Ingresar la informacion que le sea requerida en los sistemas de informacién,
intranet y demas medios que le sean asignados para la adecuada gestién de Ia
comunicacién organizacional

3. Participar en la organizacién de talleres, exposiciones y demas actividades de la
agenda cultural, archivistica y eventos de capacitacidn o bienestar gue sean
desarrollados en la Entidad

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

Y ,- A CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Organlzacmn y estructura de la Entrdad

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

. Expertlc:la Técnldé
+ Trabajo en Equipo

» Creatividad e Innovacién

Archivo General de Ia Nacuﬁn Jorge Palacios Precnado, establecimiento publlco adscrlto al MInIStEI'IO de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
( tzmus )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

para los empleocs de [a planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

A :
GENERAL MINCULTURA i TODOSPORUN
DE LA NACION )
COLOMBIA A PAY TQUIDAD HDUCATION

& NUEVOPAis

Aprobacién de tres (3) afos de educacion

superior en la modalidad de formacion S
: - o Doce meses (12 eriencia
profesional en la disciplina académica del ses (12) meses de exp

. . . relacionad
nucleo basico de conocimiento en: a

Comunicacion  Social, Periodismo vy
Afines.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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ARCHIVQ _ i
GENERAL : @) MINCULTURA

Arr‘—

b COLOMBIA
RESOLUCION No. 12§
P Y

»LI‘LHIEUEE'

DE LA NACION ' o

TODOSPORUN
NUEVQ PAIS

PAZ CQUIDAD COUCACION

“Por la cual se establece 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”

Apoyar en la consolidacion de informaciéon de planes programas y proyectos de la
dependenaa

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCI'ONES ESENCIALES

competentes que lo soliciten.
de inversién a cargo de la oficina.
instrucciones recibidas por los profesionales del area.

acuerdo con eI area de desempeno

1. Consolldar la informacidn y documentacion que se requiera para la elaboracmn 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 DlreCC|on General y a los organismos

2. Mantener actualizadas las bases de datos de seguimiento y ejecucién de proyectos

3. Consolidar la informacién relacionada con los procesos del SIG de acuerdo con las

A Cumplir las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

5 s O ESENCIALES

2: Normatividad archivistica
3. Oﬂmatlca Basma

e .“f VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | S ’ POR NIVEL JERARQUICO

Onentacnon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con ia organizacion

» Experticia Técnica
Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacién

DEMICA Y EXPERIENCIA

/Il: REQUIS|TOS T “@EORMACION"E

Formaclon Academlca

AprobaCIon de tres (3) anos de educamon
superior en la modalidad de formacién
profesional del ndcleo basico de

Ciencias Sociales y Humanas, | relacionada
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines.

conocimiento en: Bibliotecologia, ofros de | Doce (12) meses de experiencia

CVILALTERNATIVA 0 00 il

Formaclon Academlca Experiencia

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico 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 Vv:S GDO-F-016 Pagina 186 de 236




d\\ﬂ‘"‘/”

i
ARCHIVO gﬁlﬂw -
TODOSPORUN
GENERAL MINCULTURA ‘
DE LA NACION @ NUEW PMS
COLOIV]BIA @ PA2 NGUIDAD BCUCACION

RESOLUCION No. 106

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

Diploma de Bachiller

Curso especifico de minimo sesenta (60) | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
horas de duracién. relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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ARCHIVO PjﬁLUJ ODOSPORUN
ENE MINCULTURA P
CENERAL ® € NUEVOPAis
COLOMBIA : 2 PAE EQUIDAD EDNCAZION
RESOLUCION No. 106
( 1swpsms )

“Por la cual se establece 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”

Desarrollar las actividades de caracter técnico y administrativo que le sean asignadas para la
adecuada ejecucion de los planes y programas.

1. Mantener actuahzados Ios s;stemas de mformacnon que Ie sean a5|gnados

2. Apoyar técnicamente la consolidacién de informes requeridos al area sobre el
cumplimiento de planes y programas,

3. Apoyar el desarrollo de las actividades del sistema de gestidn de la salud y seguridad
en el trabajo que le sean asignadas articulando con el grupo de gestién humana lo
gue sea pertinente.

4. Presentar los informes que le sean requeridos en el desarrollo de sus funciones

3. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y saiud
en el trabajo. ,

8. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeno

o Ll [MHRIFIN

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0

1. 'Conommlentos basmos en gestion documental.
2. Normatividad vigente sobre salud ocupacional.
3 Manejo de oflmatlca ba5|ca

Onentacmn a resultados

|

L . - .
. * Experticia Técnica

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano

L}

L

e Trabajo en equipo

Transparencia o ) ..
P ¢ Creatividad e innovacion

Compromlso con Ia organlzacmn

T:tulo de formamon Tecnologica en

disciplina académica del ntcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de Tres (3) meses de experienci lacionad
Ciencias Sociales y Humanas, periencia relacionada

Administracion.

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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GENERAL ¥ MINCULTURA i
¥ DELA NACION J NUEVU PA'S
COLON]:BIA PAZ IQUIDAD LOUCAZAN

RESOLUCION No. 1086
( 16HRZS )

"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

_WPROPOSWOPRNCIAL

Brindar asistencia administrativa que permita el desarrollo del plan anual de
adquisiciones de la Entidad

1. Mantener actuallzada Ia base de datos del plan anual de adqwsmlones de Ia Entldad
de acuerdo con las modificaciones que puedan presentarse.

2. Adelantar los estudios de mercado que le sean solicitados en desarrollc de las
funciones de la dependencia.

3. Incorporar la informacion 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

8. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con eI area de desempeno

Con001mlentos basmos en Contratamon Estatal
Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica
Presupuesto General de la Nacién

Manejo de bases de datos y Of|mat|ca Basma

BN

,.POR‘ NIVEL .JERARQUICO{T o

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la organlzacnon

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEIMICA Y XPf’ERI‘ENC

e Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
* Creatividad e innovacién

..... Formaclon Academlca ‘ u:;:;;“ ,ﬁli Exp 1 enma
Aprobacmn de tres (3) anos de educamon
superior en la modalidad de formacién
profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: | relacionada

Administracion, Contaduria Publica.

Archivo General de la Nacion 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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ARCHIVO -
GENERAL MINCULTURA I{ TODOSPOR UN

B D= LA NACION ‘= NUEVO PAiS
y COLOMBIA j PA? NDDIDAD ZOUCACION

RESOLUCION No. 106
( 15 MR %5 )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Bnndar a5|sten0|a tecnlc:a requenda para el desarTollo de ]as actrwdades de Ia blblloteca
espec:allzada de |la Entidad

_ RER ‘;iwﬂ"j.’;];;DESCRIPCION DEML 5 ES f

1. Atender ]as consultas de la Biblioteca Espemallzada para usuarios mtemos y
externos.

2. Efectuar los procesos técnicos de registro de material bibliografico que le sea
solicitado.

3. Organizar el material bibliografico adecuadamente en los depdsitos destinados para
la documentacion de la Biblioteca.

4. Mantener actualizada la Base de Datos del inventario bibliografico de a Biblioteca
Especializada.

5. Efectuar la actualizacién del Inventario Documental de fondos de! 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 eI area de desempeno

i V 'CONOCIMIENTOS 'BAS'ICOS 0 ESENCIALES

1. Normatlwdad wgente sobre gestion documental.

2. Conocimientos basicos sobre el contenido del acervo documental que custodia el
Archivo General de la Nacion.

3. Orientacién y atencion al ciudadano

4. Ofimatica

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuaric y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la orgamzacron

+« Experticia Técnica
+ Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacién

Aprobamon de tres (3) afos de educacnon Doce (12) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada

Archivo General de la Nacion 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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RESOLUCION No. 106
( 16HARZEE )

“Por la cual se establece 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”

profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas.
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RESOLUCION No. 108
( ismaREs )

“Por la cual se establece e] Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de [a Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Part|01par en las actividades de aSIStenma técnica archwushca necesaria en la ejecuuon
de los Contratos que por venta de servicios sean celebrados con entidades publicas o
pnvadas

V. DESCRIPCION DE L:AS FUNCIONES ESENCIALES '

1. Brlndar aSIstenC|a técnica en los reportes de informacidn necesarios para eI
seguimiento de metas de los Proyectos ejecutados.

2. Diseriar 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 divulgacién e implementacion de los procedimientos que deba
atender el Grupo una vez estos sean adoptados en el SIG.

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

A CG)NOCIMIIENTOS BASICOS‘

1. Normatlwdad wgente sobre gestion documental
2. Ofimatica Basica

3. Manejo de bases de datos.

R : ! :

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

» Experticia Técnica
* Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacién

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en nuclec basico del conocimiento
en: Administracion, Geografia, Historia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Educacion.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
M&ry www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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COLOMBIA ZPAZ [QUIDAD RDVCAZION

RESOLUCION No. 106
( 1smmas )
“Por la cual se establece 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”

NCIONES ESEN;

- | " (i T B it i

1. Mantener actuallzado el apllcatlvo en cuanto al traspaso reintegro, baja de blenes
propiedad del Archivo General de la Nacidn.

2. Mantener actualizada la informacion de los bienes de la Entidad para su registro en
contabilidad.

3. Asignar las placas de identificacion 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

5. 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 area de desempefio

W V. CONQCIMIENTOS BASICOS O/ESENCIALES
1. Normas sobre administracion de bienes publicos

2. Técnicas de administracién de almacenes e inventarios

3. Ofimatica

~——POR NIVEL JERARGUICO

Crientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

o Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacion

Formacmn Academlca

Aprobamon de Tres (3) anos de
educacién superior en la modalidad de
formacion profesional en ntcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Contaduria Publica,
Administracion, Ingenieria Industrial vy
Afines.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
Crgnmams )

“Por la cual se establece 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”

Técnico
Técnico Operativo

| 3132

14

11 Cinco (5)

| Donde se ubique el cargo

/] Quien ejerza la supervision directa

Brindar asistencia técnica y operativa relacionada con la funcion de inspeccion v vigilancia de
acuerdo a las normas vagentes

1. Ejecutar actwldades tecnlcas requerldas en Ias wsntas de mspecc:lon y VIgllancla 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 [as actividades indicadas en los procedimientos de acuerdo con el rol
asignado.

2. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con eI area de desempeno

|OCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

T Tey 564 de éodo "
2. Normatividad vigente sobre gestién documental.
3. Ofimatica Bésica

Onentacron a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la orgamzacmn

vu‘ REQUISITOS DE FORMACION AC

s Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

Aprobaclon de tres (3) afios de educamon Nueve (9) meses de experiencia
superior en [a modalidad de formacién | relacionada

Archivo General de la Nacion 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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RESOLUCION No. 106
Corepmps )

“Por la cual se establece 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 del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.
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RESOLUCION No._ 106
Ciswmams )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo Generai de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Garantlzar [a [ntegrldad de Ios reg[stros contenldos en la base de contratos de Ia
dependencia, suministrando de manera oportuna los reportes que le sean requeridos y
brmdar aS|stenC|a tecnlca en eI proceso de gestlon contractual

1. Verrflcar la ﬂabllldad de Ios reg|stros conten[dos en Ia base de contratos a efecto

de garantizar la integridad de la informacién con destino a los diferentes informes y

a la oportuna afiliacion de los contratistas a la ARL.

Ingresar los registros en la matriz remitida por la Contraloria General de la

Republica para la consolidacion de reporte SIRECI.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion contractual.

Efectuar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacién de las pélizas.

Apoyar procesos de publicacion 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.

9. Elaborar las certificaciones contractuales que le sean requeridas

10. Apoyar el proceso contractual dentro de su nivel de competencia.

11. 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 desempeno

N

ootk w

® N

il SRR RIS H

1. Normatlwdad arch|V|st|ca
2. Ofimatica Basica

3. Contratacién estatal

R NIVE _,JERARQUICO

Onentacnon a resultados
Orientacién al usuario y al cmdadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

e Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
+ Creatividad e innovacién
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RESOLUCION No._ 10§

Coemans )

“Por la cual se establece 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”

Aprobacion de ftres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en la disciplina | Nueve (9) meses de experiencia
academica del ndacleo Dbasico de | relacionada

conocimiento en: Derecho y Afines,
Administracion.
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RESOLUCION No. 106
C tewans )

“Por la cual se establece 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”

Brindar asistencia técnica y admlnlstratlva requerlda para el desarrollo de Ias actl\ndades
relacionadas con el manejo de archivos y la gestion documental de conformidad con los
instrucciones.

1. Recolectar mformacmn que aporte a Ia actuallza(:lon de Ios mstrumentos
archivisticos, métodos y procedimientos que permiten la gestién documental y
administracién de archivos.

2. Participar en el disefic & implementacion de los procedimientos, planes, programas
y proyectos que adelante la dependencia, en relacion con la gestion documental y
la administracion de archivos.

3. Llevar control y registrar datos en el sistema de gestién de documentos electrénicos
segun le sean asignados modulos o servicios de para su gestion.

4. Llevar control y registrar datos segln sean asignados para su gestién y contribuyan
con la administracion del archivo central.

5. Brindar asistencia técnica a las dependencias en relacion con: actualizacion de los
instrumentos archivisticos, organizacion de los archivos de gestion, sistema de
gestion de comunicaciones oficiales, sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo y aplicacion de los procedimientos del proceso de gestion documental.

6. Apoyar la prestaciéon de servicios de cara a usuarios internos y atencién al
ciudadano que tengan relacion con gestibn de comunicaciones oficiales,
administracion de archivos y gestion documental internos de la Entidad.

7. Prestar apoyo en el seguimiento a indicadores de gestion de la dependencia y
realizar reporte de las actividades que le han sido designadas dentro del proceso de
gestién documental de la Entidad.

8. Prestar apoyo en lo relacionado con la preparacién de material didactico que
contribuya a fortalecer la gestion documental del Archivo General de la Nacién.

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

"V: CONOGIMIENTOS BASICOS ©/ESENCIALES * " =i = - .

1. Conomm1entos Basicos en manejo de archivos
2. Gestion Documental

AL 1N T AR

OMPE 'ENCIAS co PG)RTAMENT ES
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RESOLUCION No.
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MINCULTURA

) g TODOSPORUN

‘& NUEVOPhiS

106

( gz )

B PAL (QUIDAD EDUCASION

“Por la cual se establece 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”

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e Experticia Técnica
s Trabajo en equipo
s Creatividad e innovacion

'L Formacion Académica -

Titulo de formacion tecn
basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias

Sociales y Humanas.

Nueve (9)
relacionada

meses de

experiencia

Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
)

"Por la cual se establece 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”

n'\:'

E i‘.rll'\ LL"

Apoyar al grupo en la ejecucién de los procesos y procedimientos contables de la
Entidad

1. Apoyar con la facturac:lon dlarla relacmnadas con Ia venta de blenes y ser\ncms
efectuando la revisién 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 drea de desempefio, de acuerdo
con las normas y procedimientos respectivos.

3. Proyectar las certificaciones solicitadas por proveedores, funcionarios, clientes para
firma del funcionario competente.

4. Efectuar las operaciones en el Sistema Integrado de Informacion Financiera de
acuerdo con el perfil asignado,

5. Organizar el archivo de gestion de la dependencia y preparar la documentacién que
deba ser transferida de conformidad con el cronograma establecido

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

; ONOCIMIENTOS|BASICOS 0 ESEN
1. Conommlentos en Contabilidad Publica.
2. Conocimientos en seguridad social y némina.

3 I\/Ianejo de software de oﬂcma y bases de datos

gil TR

A R “wllli i

e Orientacion a resultados

* Orientacién al usuario y al ciudadano
L ]

L ]

Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Formacloh' Academlca AR

U o
' Experiencia’ -

T1tu|o de formacwn tecnologlca en nucleo
bgs!co ‘?e conocimiento S Nueve (9) meses de experiencia
Bibliotecologia, otros de Ciencias lacionad
Sociales y Humanas, Contadurla Publica, relacionaca
Administracién, Economia.
Archivo General de |a Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( 1swmaus )

"Por la cual se establece 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”

Apoyar en el soporte técnico requerido a los sistemas de informacion Yy equipos de
computo para garantlzar el optrmo funcionamiento de ios mismos.

: ‘ S ‘ "FUNCIONES! ESENCIALES , -

1. Apoyar al grupo de trabajo en eI soporte técnico de los sistemas de mformacnon ylo
software de |a Entidad para su 6ptima utilizacion.

2. Apoyar técnicamente en la implementacién 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.

5. Apoyar las labores de soporte técnico de hardware y software con el fin de
garantizar el optimo funcionamiento de los equipos y el software instalado.

8. Realizar las copias de seguridad de los sistemas de informacion gque se encuentren
a su cargo, garantizando la seguridad de la informacién generada.

7. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

1. Soporte tecnlco de Hardware y Software
2. Ofimatica Basica

. Onentacnon a resultados

* Orientacidn al usuario 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 piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
15 MAR 20°

“Por la cual se establece 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”

: Formaclon Academlca ; BN R
Aprobamon de tres (3) anos de educamon
superior en la modalidad de formacion
profesional en nlcleo basico de|Nueve (9) meses de experiencia
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines.
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RESOLUCION No. 106
LR s )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo Generai de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

| Técnico

4" | Técnico Operativo
\Codlgo ‘j P 3132
1 Uno(1)

/| Donde se ubique el cargo

|| Quien ejerza la supervisién directa

PROYECTOS. ARCHIVISTICGS

.11l 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 desarrol[o de actmdades técnicas requerldas en Ios procesos de
administracion  integral, gestion documental, organizacién, automatizacién,
digitalizacion, microfilmacién de sus archivos.

2. Presentar informes técnicos y estadisticos de las actividades archivisticas realizadas.

3. Apoyar con las labores técnicas y operativas propias de los proyectos archivisticos.

4. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de clasificacion, manejo, descripcién vy
conservacion de archivos.

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

i S Ve CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 0 "

1. Conocnmlentos Bas:cos en Archivistica
2, Con00|m|entos Basu:os en Oflmatlca

~comunes

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la organlzac,lon

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacién

Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico 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 - Bogotd D.C.,
Colombia. Fecha: 2013-12-11 v:5 GDO-F-016 Péagina 203 de 236

ARCHIVO p’ TODOS PORUN
GENERAL MINCULTURA

DE LA NACION @ !ﬂqgg?:ﬂﬂ!g
COLOMBIA




4

‘ i
ARCHIVO ﬂﬂﬂ""ﬂ

l TODOS PORUN
GENERAL -@) MIKCULTURA, :
DE LA NACION 4 Ly NUEVO PAE’S
COLOMBIA

m PAZ EQUIDAD UDUCKCIOW

RESOLUCION No. 100

(gERns )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivoe General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Titulo de formacién Técnica Profesional en

el nicleo basico de conocimiento en: Nueve (09) meses de experiencia
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales relacionada.
y Humanas.
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RESOLUCION No.. 1086
( T6MRHNS ).

“Por la cual se establece 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- Técnico
| Técnico Operativo

'"| Donde se ubique el cargo
.| Quien ejerza la superwsmn d:recta

S 'j;;ij_ff;fjr;"f U AREAH;FUNGION?

PROPOSITGi‘PRINC

Apoyar con la consolidacion de la informacién necesaria para la proyeccion de los
conceptos que le sean solicitados a la dependencia.

|v DESCRIPCIONIDE LAS FUNCIONES ESENCIALES T{' ;fi

1. Consoltdar la lnformacmn requerida por los profesmnales para la proyeccmn 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
desempefio direccionandolas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de !a Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

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

7. Mantener actualizados los instrumentos de planeacion y seguimiento del grupo.

8. Apoyar la consolidacién de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

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

'V CONOCIMIENTOS BASICOS. I0 ESENCIALES

Conocnmlentos Bas:cos en Archivistica
Conocimientos Basicos en reproduccion de documentos
Conocimientos Basicas en Ofimatica

oo o 2|

[I . Onentacton a resultados » Experticia Técnica ||

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

e Orientacion al usuario vy al ciudadano
e Transparencia

+ Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacién

» Compromiso con la organizacion

Titulo de formacion Técnica Profesional
en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en: Bibliotecologia, otros

de Ciencias Sociales y Humanas.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
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RESOLUCION No. 106
( tgumus )

“Por la cual se establece 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”

Dlsenar desarrollar y apllcar 3|stemas de mformacmn que permltan eI manejo vy
administracion de conceptos técnicos y reportes requeridos por la dependencia, manejar
el archlvo de Ia dependenma dando aplicacion a la normatlwdad archlwstrca

IV DESCRIPCION DE LAS [F

1. Manejar eI correo de Notnﬂcacnones Jud|0|ales y remltlr a] Jefe de la Ofcma Ia
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 publicacion en el Portal web de |la Entidad

4. Proponer cambios que considere necesarios en la tabla de retencién 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 efectlien con ocasion de la emisidon de conceptos
técnicos en materia archivistica.

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

acuerdo con eI drea de desempeno

“, V. CONOCIMIENTOS BASICOS{

1 Normatlwdad archivistica
2. Contratacion estatal
3. Oﬁmética Bésica

|
i.;PO\R NIVEL ERAR: 2

o ,;Ti COMUNES e
Onentacmn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromlso con la orgamzacmn

i e P e e L

‘VIi. REQUISITOS DE FORMA

« Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
+ Creatividad e innovacion

= IFormacmn Academlca

Aprobacnon de dos (2) afios de
educacion superior de pregrado en|Doce (12) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Derecho y Afines, Administracion.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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§ PAL GQULDAD ABUCALIOK

RESOLUCION No. 106
( )
7§ HMAR 2015
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Apoyar en eI desarro]]o de Ias actlwdades orlentadas a mantener organlzado eI archlvo de Ia
dependen01a y brindar orientacion a los usuarios e mvestlgadores

1. Onentar a los usuarios e mvestlgadores acerca de los mstrumentos de consulta para
la busqueda y localizacion de la informagion,

2. Suministrar a los usuarios e investigadores la informacién necesaria para la
utiizacion de los catdlogos, indices, guias y demdas 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 drea de desempeﬁo

A CONOCIMIENTOS' BASICOS 0 ESENCIALES

1. Conoc:lmlentos sobre la organizacién y contenido del acervo documental que custodla
el Archivo General de la Nacion.

2. Normatividad sobre acceso y consulta de fuentes documentales.

3. Conocxmlentos Basmos en Archmstica

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orgamzamon

» Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

f'f Formaclon Academlca

Aprobacnon de dos (2) afios de educacmn
superior de pregrado del ndcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Geografia,
Historia, Antropologia, Artes Liberales.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadane / sistema de peticiones, quejas y reclamos
w E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C,,
Q/k_ Colombia. Fecha:2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 208 de 236




A\

ARCHIVO tféiw“”

' TODOS POR UN
_An A GENERAL () MINCULTURA i 4
Bl DE LA NACION | NUEl\'U:PﬁIg
Lo COLONBIA PAI I(QUICAD EDUCACK

RESOLUCION No.__ 108
( igmRs )
“Por la cual se establece 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”

| Asistencial
1 Auxiliar Administrativo
" | 4044

L |22
nNO. -del 4 Uno (1)

:ilDependencla K ; Donde se ubique el cargo

..Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisién directa

Desarrollar actividades de caracter administrativo relacionadas con el manejo de archivo y
de desempaste de la documentacion que le sean requeridas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas

IV DESCRIPCION DE LAS“FU‘NCIONES ‘ESENCIALES

1. Atender Ios requerimientos en cuanto al empaste y desempaste de Iegajos 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 archive de la dependencia de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

4. Elaborar los inventarios de la documentacién que se produce en desarrollo de Ia
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.

Operar y mantener actualizados los registros en diferentes sistemas de informacion.

Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

SRS V CONOOIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

'1. Normatlwdad archivistica
2 Con00|m1entos de empaste Y desempaste de documentos

~No

Manejo de Ia informacion

Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracion

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Formacion

; ' [N |
Aprobacién  de afios de
educacién superior de pregrado en
disciplina académica del nicleo basico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
conocimiento en: Artes plasticas, visuales
y afines
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RESOLUCION No. 106
( 13EREE )

“Por la cual se establece 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”

It Asistencial
:,../| Secretario Ejecutivo
. 4210

| 22
| Uno (1)

i Donde se ubique el cargo

.| Quien ejerza la supervision directa

Desempenar funcmnes de of"cma y de a5|sten0|a admlmstratlva encaminadas a facrlltar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del &rea de desempefio, guardando la debida
conﬂdenma[ldad de la informacién que se le confie.

.. )N DESCRIPCION DE LAS;FUNCIONES ESENCIALES;

1. Recibir, revisar, clasificar, radlcar tramitar y archivar la documentaclon que Ilegue

al area de ftrabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los

procedimientos establecidos

Colaborar con el jefe del 4rea en el desarrollo de las funciones de la dependencia.

Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion 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.

5. Manejar la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones y
eventos gue deban ser atendidos.

6. Incorporar a los sistemas de informacién 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
informacion 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 informacion de la Entidad de
conformidad con [a 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 desemperio.

SIN

|IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES i -

1. Funcnones y estructura de la IEntldad
2. Técnicas de organizacidén y manejo de archivo
3. Ofimatica Basica

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCIC')N No. 106
( 168 2E )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

TODOSPORUN

GENERAL (8) MINCULTURA §
g SENERAL ® & NUEVOPAis
COLOMBEBIA o FAI EQUITAD SDUCACION

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambic
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisoc con [a organizacion

Aprobacidon de dos (2) afios de
educacion superior de pregrado en
disciplina académica del niicleo basico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion.

Dlploma de Bachlller y curso eSPEC[fICO Treinta (30) meses de experiencia‘
de minimo sesenta (60) horas. relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCI()N No. 106
( 1d l;n\ S JJ )

“Por la cual se establece 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”

.| Asistencial
.| Conductor Mecanico
' 4103
20
| Uno (1)
| Donde se ubique el cargo
| Quien ejerza la supervision directa

No. de céfgbs EEn
‘Dependencia: Lo
hCargo del Jefe lnmed|ato

Reallzar Iabores prop[as de Ios servicios generales que demande Ia Entidad
encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarrollo
de actzwdades de oflcma

o IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONIES ESIEN\CIALES

1. Conducw el vehiculo aS|gnado acatando las normas de transrto vrgentes y
verificando que la documentacion 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 ie 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 drea de desempefio.

Conocnm|ento de las normas de transito wgentes
Técnicas de organizacion y manejo de archivo
Ofimatica Basica

Conducuon de vehlculo

(1. V,/CONOCIMIENTOS BASICOS OJES

A N

COMUNES

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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m PAL [QUIDAD [DUCACION
RESOLUCION No. 108
( 1sumxEs )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Manejc de la informacion
Adaptacion al cambio

. " [ ]
Orientacién a resultados .
s Disciplina
L ]
L ]

* Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

. L Relaciones interpersonales
+ Compromiso con la organizacion

Colaboracion

i Formacién ‘Academica Iy ‘
Diploma de Bachiller Veinticinco (25)
Licencia de Conduccion laboral

Archivo General de 1a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptblico adscrite al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 108
Cismnas )

“Por la cual se establece 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”

A5|stenC|aI
-| Secretario Ejecutivo
_3;-? 4210
| 20
| Tres (3)
1| Donde se ubique el cargo
L Qulen ejexza la superwsron dlrecta

Desempenar funcwnes de apoyoc a la dependencia y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de
desempeno guardando la deblda conﬂdenclalldad de la |nforma0|on que sele confle

1. Co[aborar con el Jefe deI area en eI desarrollo de Ias funmones de ]a dependencna

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del jefe del area,

4. Cestionar 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 demas informacién de la dependencia.

8. 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.

7. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos correspondientes a la
informacién relacionada con las peticiones, quejas y reclamos informando sus
vencimientos con el propésito 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 consolidacién de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

11. Cumplir con fas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con eI area de desempefio.

'V, CONOCIMIENTOS B
1 Normatwldad archl\nst[ca

ASICOS O ESENCIALES . "
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“Por la cual se establece 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”

2 Normatividad de peticiones, quejas y reclamos

3.Ofimatica Basica

i 1‘?@?35“&51:—]{J.!.ERARQFJ|C

* Orientacidn a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

e Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacion
Adaptacién ai cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboraci6

R L N T ) IO o B L IR R T IR

Diploma de Bachiller

laboral
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RESOLUCION No.__ 106
( ]“i«}.z""..__ )

“‘Por la cual se establece el Manual de Funcmnes reqwsmos y competencias Laborales
para los empleos de [a planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

UL IDENTIFICACION. 1 i, v o o,
.| Asistencial
eo:'"| Secretario Ejecutivo

| Uno (1)

? Dependencm L Donde se ubique el ¢arge
QCargo del Jefe Inmedlato | Quien ejerza la supervisién directa
= ' Il AREA'FUNCIONAL . - '

SECRETARIAGENERAL
|.-L 1. PROPOSITO PRINCIPAI

Desempenar funmones de oflcma y de asistencia encaminadas a facmtar el desarrollo y
ejecucmn de ]as actividades del area de desempefio.

| % .7 V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES"

1. Apoyar a Ia dependenma desempenando labores de oficina requeridas.

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del jefe del area.

4. Digitar las comunicaciones que le sean requeridas.

3. 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 demag’ mformac:lon de la dependencia.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacion 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
proposito de garantizar su oportuna respuesta

9. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con eI area de desempefio

V CONOCIMIENTGS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Normas de petlcrones quejas y reclamos ¥ recursos de ley.
2. Normatividad archivistica
3. Ofimatica Basica
Lo ML/GOMPETENCIAS, comm“ TA
;-C]OMTUNES'_ LOS SERVID@RES
: PUBLICOS /' = i
Orlentacmn a resultados
Ortentacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

o o o o [7-
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RESOLUCION No. 106
Cisumas )

“Por la cual se establece 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”

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

FAE EQUICAD EOUCALION

. REQUISITOS DE

T Estudios -

Diploma de Bachiller

Quince (15) meses de experiencia laboral

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptblico 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 218 de 236




¥

r

ARCHIVO ol

AN A GENERAL @) MINCULTURA TODOSPORUN
) by EEOLI‘?ONIC[CBI?N man FAT EQUIOAD HDGCACHIN
b A

RESOLUCION No. 106
Cigmmps )
“Por la cual se establece 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”

| LIDENTIFICAGION | -

b ":"';.‘;: AS|sten0|a[

| Conductor Mecanico

4103

119

‘“Nb de cargos: _

_ .1 Uno (1)
‘Dependencia: ;. . | Donde se ubique el cargo
rCargo del Jefe lnmedlato | Quien ejerza la supervision dlrecta

m;f,ll AREA FUNCIONAL}"" '

. SECRETMRI G

i gliPRoposno PRINCIPAL

Reallzar Iabores proplas de los servicios generales que demande Ia Entldad
encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarrolio
de actlwdades de oficina.

-J!*" IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES‘

1. Condumr el vehiculo asignado acatando las normas de transito wgentes y verlflcando
que la documentacion 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 eI area de desempeno

O AW

3. Ofimatica Basica

1. Conocnmlentos basmos en orgamzamon de archlvos
2. Normas de transito

IVIaneJo de la mformamon
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracmn

Orientacion a resultados
« Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

“Diploma de Bachiller

Veinte (20) meses de experiencia laboral

Licencia de Conduccién

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrite al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No.__ 106
( )

“‘Por la cual se establece el Manual de Funcioneé, requisifos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

15 B2 25

vael

o w“.;:-j ASlstenCIaI
“Denomlnaclon del Empleo | Conductor Mecanico
‘Cédigoz:' . T T 4103
iGrado: . " e 17

1l : N .

|-"No de. cargos | Uno (1)

Depéndencia: e Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe: .Inmedlato | Quien ejerza la super\nswn dlrecta

lI AREA FU'NCIIO'NAL

SECRETARIA GENERAL _R

© " I PROP ﬁsél:To PRINCIPAL . i
Reallzar Iabores que fac1|1ten el traslado del personal dentro y fuera de Ia CIudad

R\ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducw el vehiculo asignado acatando las normas de transito wgentes y venficando
que la documentacion 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
sequridad 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 solucion inmediata a los mismos.

Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero

correspondiente.

6. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacién a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza y los documentos due [e 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 eI area de desempeno

w

'i. Conommlento de Ias normas de tranS|to wgentes
2. Ofimatica Basica
3. Conduccién de vehiculo

;. POR NIVEL JERARQUICO

 COMUNES
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“Por la cual se establece 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”

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

« Relaciones interpersonales

s (Colaboracion

'Fiormacnon‘ Academlca

VII REQU]SITOS DE FORMACI ONi2

'Dlploma de Bachlller.

Licencia de Conduccion

Diez (10} meses de experiencia laboral
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RESOLUCION No. 106
( ‘l u nR ﬂﬂﬂ" )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de [a planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

1

vael S T i Asistencial
wDenommaclon del Em\pleo | Auxiliar Administrativo
€0 st o] 4044

.| Dos (2)
/| Donde se ubique el cargo
Qwen ejerza Ia superwsmn dlrecta

L Y FONDOS DOCUMENTALES H'ISTORICOS
i‘ ;313,_; R g © - Il PROPOSITO-PRINCIPAL . " "is' —

Orientar a ]os usuarios y summlstrar la informacion que le sea sohcﬂad de conformldad con
Ios procedlmlentos estabIeCIdos

) “IV. DESCRIPCION:DE L AS FUNGIONES: ESENCIALES

1. Reallzar Iabores que permitan el desarrollo de las actividades de la dependencia que
faciliten la consulta que sobre archivos notariales se requieran

2. Efectuar [as 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 investigacién 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 informacion.

8. Suministrar a los usuarios e investigadores dentro de su nivel la informacién
necesaria para el diligenciamiento de los formatos y la utilizacion de los catalogos,
indices, guias y demas obras de referencia sobre el tema de consulta.

7. Apoyar la vigilancia de |a sala en procura del buen uso y cumplimiento a las normas
que garantizan la seguridad de los documentos durante su consulta.

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 revisién de la foliacion de aquellos documentos que asi lo
requieran.

10. Atender las llamadas telefonicas 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. Cumpl[r las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeno

Ui %'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O/ESENCIALES! |
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RESOLUCION No. 106
( teumus )
‘Por la cual se establece 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. Conocimientos sobre la organizacion y contenido del acervo documental que custodia
el Archivo General de [a Nacion.

2. Conocimientos Basicos en Archivistica
3. Conocimientos Basicos en Ofimatica

« Orientacién a resultados * Manejc de la informacion

 Orientacion al wusuaric y al » Adaptacion al cambio
ciudadano ¢ Disciplina

» Transparencia » Relaciones interpersonales

Diploma de Bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral
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RESOLUCION No. 10§
(16HRHS )

“Por la cual se establece 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”

' AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADG 16 1 |

Desempenriar funciones de oficina y de asistencia administrativa que propendan por la
organizacion y mantenimiento en forma actualizada del Archivo Central.

lV DESCRIPCIONw \DE LAS, FUNC]ONES ESENCIALESI

1. Brmdar apoyo en [a organizacion de los archivos de gestion en Ias dependenmas
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 vy
carpetas), que son objeto de Administracion del Archivo Central del Archivo
Central del Archivo General de la Nacién.

3. Establecer y controlar el cronograma de transferencia primaria al archivo central Vi
propender por su cumplimiento.

4. Llevar un control de las consultas realizadas en el archivo central y presentar
informes de gestion 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.

8. 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 Nacién.

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 desempefio

COMUNES

| PO RINIVEL J'ER ARQUICO

Manejo de [a informacién
Adaptacién al cambio
Discipiina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la erganizacion
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RESOLUCION No.__ 106
( 1smmaus )
“‘Por la cual se establece 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”

Formaclong Academlca

D[ploma de Bach|[]er

Cinco (5) meses de experiencia laboral

Archivo General de la Nacidn 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 Pédgina 225 de 236




i
f\ ARCHIVO ﬂﬂw TODOSPORUN
“ A GENERAL MINCULTURA EVO HiS
Ny DE LA NACION @ Qy!u[ UIDAD EECAE\OH
COLOMBIA !

RESOLUCION No. 106

(1GHRHE )

“Por la cual se establece 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”

| Asistencial
1 Auxiliar Administrativo

| 4044

14
14, | Diez (10)

_ ‘.. | Donde se ubique el cargo
| Quien ejelza la superV|S|on dlrecta

f'u AREA FUNCIONA

Grado..;

,;;‘-m PR@‘P@S]T@ 'PRINCIP et

Desarrollar actividades de caracter administrativo que requiera la dependencia

A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar Ioglstlcamente las actlwdades del grupo de trabajo

Mantener actualizados los registros de caracter administrativo de la dependencia
Efectuar la transferencia documental y manejar el archivo de gestién de la
dependencia de acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

Recibir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que
se genere en el grupo de trabajo.

Digitar o franscribir 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 drea de desempefio.

W s

>

LN O

‘l. Con00|m|entos Basu:os en Archl\nst]ca
2. Conoc;1m|entos Basicos en Ofimatica.

- | VI COMPETENCIAS'COMPORTAMENT-i': B
e COMUNES . ...l v PORNIVEL JERARQUICC

IVIanejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
¢+ Colaboracion
Archivo General de l2 Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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B LN DE LA NACION

RESOLUCION No. 166
(t5uas )

Por la cual se establece 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”

Formacm ';.-“Academlca ””“ :}3‘331‘& e

A rob n de cinco (5 S de . .
p acio ¢ (5) afo Seis (68) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria
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RESOLUCION No. 1086
( 1515 )

“Por la cual se establece 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, iNFORMACléN
:  3: Asrstenmal

..Vl Auxiliar de Servicios Generales
| 4064

18
.| Dos (2)

3f§ Donde se ubique el cargo

| Quien ejerza la super\nsmn dlrecta

o IL AREA FUNCIONA": L

Efectuar la distribucién de documentacién interna y externa, asi como las diligencias
externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

-. ‘IV DESCR[PCION DE LAS FUNCIONES' IESENGIALES ,,,,,

1. ReC|b[r revisar y clasificar la documentacmn que le sean requenda por el superlor
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 recoleccion de firmas en 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
fisico en la planilta 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 érea de desempeno

.y, CONOCIMIENTOS BASICOS O
1. Con00|m|entos Basicos en manejo de archlvos

T VCOMPETE OMPORTAMENTALES -
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal del Archivo General de 1a Nacion Jorge

Palacios Preciado”

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

DE FORMACION

Aprobacién de cinco  (5)

anos de

educacion basica secundaria

No requiere
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RESOLUCION No. 1§
( 15 MAR 0% )

“Por la cual se establece 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”

’ [ IV‘ DESCRIPCION DE‘LAS‘FUNCIONES ESENCIALES| |

1. Llevar el control de los Servicios Publicos de la Entidad en la base de datos de Ia

dependencia.

Llevar el control de las llaves de las dependencias y depésitos 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 orientacién a los ciientes internos y externos, en actividades que

desarrolla la dependencia como mantenimiento y logistica de eventos.

Lievar 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 demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio

N

o0k w

~

o V. CONOCIMIENTOS BASIGOS'O ESENCIALES |
1. Normas de nglene orden y aseo
2. Ofimatica

| COMUNES™ . PORNIVEL JERAF

. s * Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados C )
: s . : + Adaptacion al cambio
» Orientacién al usuario y al ciudadano T
e Transparencia * Disciplina
pare L * Relaciones interpersonales
» Compromiso ¢on la organizacion .

Colaboracion

J‘.‘H;‘U
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RESOLUCION No. 18

( 1% HAR % )

“Por la cual se establece 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”

Aprobacién de cinco (5)
educacion basica secundaria

No requiere
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RESOLUCION No. 106
( T6ERTE )

“Por [a cual se establece 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”

il Asistencial
/| Auxiliar Administrativo
#1 ] 4044

1
Jiznif Uno (1)
.| Donde se ubique el cargo
Qwen eJerza Ia supennsxon dlrecta

.f:,_gm PROP@SITO‘PRINCIP

Dar aphcacmn a la normatlwdad archivistica en el manejo de los expedlentes contractuales

de ta dependencia y recibir los documentos propios del tramite contractual para su tramite
correspondlente

' v.'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE

1. D|g|tar Ios datos en la Base de Contratos tendientes a mtegrar la mformacxon
requerida para los diferentes reportes e informar al responsable sobre el ingreso de
dichos registros para su revisién.

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 drea de desempeiio.

b ciniii o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES.

1. Orgamzacnon de Archivos
2. Ofimatica Basica

IVIanejo de la mformacron
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

e Orientacién a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

» Compromiso con la organizacion

. Formacion: Académica ' |

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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PAL TRUIDAD BDGLACIOR

RESOLUCION No. 1(b6
( TsmRns )

“Por la cual se establece 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”

Aprobacién de cuatro (4) aflos de No requiere
educacidn basica secundaria.
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DE LA NACION
RESOLUCION No. {106

Y COLOMBIA
( 151 305 )

PAZ EQUIOAD dOUCACION

“Por la cual se establece 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”

Asistencial

Auxiliar de Servicios Generales
.| 4064

=11

| Siete (7)

| Donde se ubique el cargo

.| Quien ejerza la supervision directa

Realizar actividades de apoyo de la dependenma de acuerdo con los procedimientos
establecidos

1. Garantlzar que la dependencna cuente con los elementos de oficina necesarios para
el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma.

2. Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la Tabla de Retencién Documental aprobada
Colaborar en [a preparacidn de la documentacién a ser transferida por la oficina

3.
4. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno

ECONG)CII'M'IIENTG)S BASICOS O ESEN. ALES

RS : by
1. Normatlwdad archivistica
2. Ofimatica Basma

POR NIVEL JERARQUIC ).

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Coiaboracién

VI, REQU[SITOS%DE FORMACION ACA%DEMICA Y' =XPERIENC}

. ;COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

* o o @
oo-oo.":""‘

Aprobacmn de cuatro (4) aﬁos de No requiere
educacion basica secundaria
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“Por la cual se establece 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”

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADOT1 1 L

: *"REA FUNCIONAL * -

n. P ko:";déwojﬁﬁ!ﬁ'@'?% L

Realizar las labores propias de los servicios generales que demande el drea de trabajo

_IV. DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . * -, ' |

1. Atender las funciones 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 cafeterla y porla
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 Almacén 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 €| area de desempeno

'CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

nglene orden Y aseo
I\/Ianlpulamon de alimentos

o VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES S POR NIVELJERARQUI'C
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion

 Vii: REQUISITOS DE FORMACIONwACADE.MICA YEXPERIENCIA 1" il

Formacmn Academlca e _,“‘:;‘?Exblérieﬁ'd al,

PO e

* Orientacion a resultados

» Orientacidn al usuario y al ciudadano
e Transparencia

* Compromiso con la organizacion

Aprobacién de cuatro (4) afos de | No requiere
educacidn basica secundaria
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RESOLUCION No. 106
( temmps )

“Por la cual se establece 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”

Articulo 2°. Requisitos Acreditados, A quienes al entrar en vigencia el presente acto
administrativo, se encuentren desempefiando empleos de conformidad con normas
anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos
empleos, o sean ftrasladados o incorporadas a cargos equivalentes o de igual
denominacion y grado de remuneracién, no se les exigiran los requisitos establecidos en
la presente Resolucién de conformidad con lo estipulado en el Decreto 1785 de 2014.

Paragrafo: De conformidad con lo anterior, los servidores que fueron vinculados al
empleo de Restaurador, con los requisitos establecidos en el Decreto 2772 de 2005 y en
concordancia con la denominaciones del empleo, codigo y grado sefialados en el Decreto
2489 de 2006, continuaran vinculados al servicio sin la necesidad de acreditar requisitos

diferentes a los ya acreditados, tal como lo sefiala el articulo 36 del Decreto 1785 de
2014.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de 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 las leyes asi lo establezcan.

Articulo 4°. E| Director General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantenerlo actualizado.

Articulo 5°. La presente Res?ucién rige a pyﬁr de la fecha de su expedicién y deroga las
Resoluciones N° 471 de 2013, 472 de 2014y 886 de 2014./

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 16 MAR 70%%

/
ri )
(// / 7/
ENZO RAFAéL [ZA AYALA

Secretario General del Ministerio de Cultura e
Encargado de las funciones de cargo de Director General.

Proyectd: Mario Cesar Suescin - GGH .
Revisd: Maria Alejandra Suarez Choconta — GG

Olga Yaneth Sandoval — DG

Claudia Ivonne Factor Lugo — Secretaria General
Archivado en: Serie de la Secretaria General
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