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ARCHIVO

RESOLUCION No.
(2 SEP 2016)

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

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

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

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 15 de la Ley 909 de 2004, determina que las unidades de personal o
quiengs hagan sus veces, son la estructura basica de la gestién de los recursos humanos
en lajladministracién publica y que una de sus funciones especificas es elaborar los
manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas vigentes:

mediante los Decretos 2126 y 2127 del 16 de octubre de 2012, se aprobd la
.| acion de la estructura y planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palagios Preciado y se determinaron las funciones de sus dependencias,
tivamente.

ediante el Decreto 1516 de 19 de Julio de 2013, se aprob6 la modificacion de la
a de personal del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y se dictan
isposiciones.

itos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los

organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones’, sefiala que:

Que [el articulo 2.2.2.4.1. del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se establecen los
f

Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente decreto expediran el

manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones

que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos

exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
dispo| iciones contenidas en el presente Decreto.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacion o adicién
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RESOLUCION No.
(21 SEP 10

“Por
La

O

E cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
rales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
dispogiciones aqui previstas”.

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

Que gn cumplimiento de lo sefialado en la precitada norma y conforme con el estudio
técni 'E, No. 02 de 2016, se hace necesario actualizar el manual de funciones de algunos
emplgos, de acuerdo con la distribucion de la planta de personal de la Entidad y la
neces|dad del servicio en las dependencias tanto de areas misionales como en areas de
apoyo.

Que gorresponde al Director General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Precigdo, 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°. Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los ellnpleos de la Planta de Personal del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, establecido mediante Resolucion nimero 106 de 2015, 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 fnision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Entidad, tal
como|se determina en los siguientes Articulos de la presente Resolucion:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Dengminacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargpo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
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RESOLUCION No. 444
€ 2 SEP 2016)

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

SU%IRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA'Y DOCUMENTO
ELECTRONICO — INNOVACION Y APROPIACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ARCHIVISTICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ad 'Eistrar y desarrollar directrices, lineamientos, politicas, parametros, normas y demas
actividades relacionadas con la gestion de innovacién y apropiacion de tecnologias de la
informacién archivistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

'oponer a la Direccion General la formulacion de proyectos de innovaciéon en materia
2l documento electrénico y apropiacion de las tecnologias de la informacién en la
estion documental de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
Iblicas, en los diferentes niveles de la administracién.
estar asistencia técnica a las dependencias de la entidad y a las instituciones
blicas y privadas que cumplen funciones publicas en la formulacién de proyectos
innovacion para la modernizacién de los archivos publicos del pais y la gestion
bcumental, a traves del uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
oyar la redaccion y construccion de manuales, directrices y lineamientos que
ofienten el uso y la implementacion de sistemas de gestién documental electrénica.
4. Dlrigir y controlar el desarrollo de modelos de innovacién y apropiacion de
tecnologias de la informacién en los archivos administrativos y patrimoniales del pais.
onceptuar y brindar asistencia técnica respecto de las tematicas de uso del

documento electrénico, la Gestion Documental Electrénica y modelos de innovacién

tqi nolégica, cuando asi le sea requerido.

Realizar estudios técnicos para la adopcién de nuevas tecnologias encaminadas a la
plementacion de sistemas de gestion de documentos electrénicos y preservacion a
go plazo.

oponer e implementar estrategias institucionales para la innovacién y apropiacién
tecnologias para la preservacién a largo plazo de documentos electrénicos v la
conversion digital de soportes impresos, sonoros, audiovisuales, filmicos, magnéticos
ien otros soportes.

. tudiar y proponer el esquema de metadatos que deben usar las instituciones
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas en la gestién de sus
ddcumentos electrénicos.

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

poe oy

i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

rmatividad Archivistica

rmatividad técnica y juridica para la digitalizacion
. Gestion de Documento Electronico

N rma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

Ofimatica Basica

QA wN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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RESOLUCION No. 444
(22 sep 2019

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Experticia profesional

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del |nacleo basico de conocimiento en:
Bibljptecologia, otros de Ciencias
Socjales y Humanas, Ingenieria Industrial
y fines, Ingenieria de Sistemas, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Telematica y Afines. profesional relacionada.

rientacién a resultados

rientacion al usuario y al ciudadano
ransparencia

ompromiso con la organizacion

y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo
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“Por

RESOLUCION No. 444
02 sep 201)

a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION

prog

Nivel: Profesional
Deng@minacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 15
No. ﬁe cargos: Uno (1)
Dep%)ndencia: Donde se ubique el cargo
Cardp del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Partigipar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y

ramas asignados a la Subdireccion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ecutar actividades administrativas requeridas por la Subdireccion en desarrollo de
planes de accion.

visar y controlar la actualizacion de los fondos histéricos del Archivo General de la
cion.

oponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los

rvicios y funciones de los grupos internos de trabajo.

oyar al Subdirector en el control, seguimiento y evaluacién de la ejecucion de los

‘ogramas, proyectos y actividades a cargo de la Subdireccién.

oyar la elaboracion de respuestas a las consultas y solicitudes de conceptos

nicos formuladas por entidades, ciudadanos y usuarios en relacién con el

trimonio documental de conformidad con la normatividad vigente.

indar apoyo profesional requerido en las capacitaciones del Sistema Nacional de

chivos que le sea solicitadas.

mplimiento de las metas asignadas a los grupos a cargo.
mplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
suerdo con el area de desempenio.

‘[feﬁar indicadores de gestion que permitan al Subdirector hacer seguimiento al

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2,
3.

Normatividad archivistica.

Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica
anejo de software de oficina y bases de datos.
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RESOLUCION No. 444
€17 SEP Zﬂlﬁ)

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Experticia profesional

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulp profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Edugacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias  Sociales y  Humanas,
Administracién.

rientacion a resultados

rientacién al usuario y al ciudadano
ransparencia

ompromiso con la organizacion

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulg de postgrado en la modalidad de
espegcializacion en areas relacionadas con
las fUnciones del empleo.
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denpminacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Depéndencia: Donde se ubique el cargo
Cargb del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de normas, planes
y pr%ﬂ/gramas de la Direcciéon General en temas relacionados con el desarrollo de los
archiyos que integran el Sistema Nacional de Archivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos, planes, programas, lineamientos y documentos orientados a
cilitar la organizacion y servicio de los archivos que integran el Sistema Nacional de
chivos.

sarrollar actividades administrativas tendientes a efectuar seguimiento, verificacion,
inspeccion, vigilancia y control de los instrumentos archivisticos y demas documentos
S¢ licitados a las entidades que integran el Sistema Nacional de Archivos.

sarrollar actividades de capacitacion requeridas por el Sistema Nacional de

‘O >

3. D
é' chivos.
efnar y actualizar los procedimientos del proceso asociado al area.
5. Presentar los informes requeridos por la Direccién General en temas relacionados
c@n el patrimonio documental y el Sistema Nacional de Archivos.
6. E‘ aborar documentos orientados a la organizacién, servicio y control de archivos con
ca racter reservado en sus diferentes fases del ciclo vital.
7. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
aguerdo con el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica.
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Manejo de software de oficina y bases de datos.

i

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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RESOLUCION No. 444
@2 SEP 2016)

“Por

cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
La

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

O

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Experticia profesional

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulﬁ profesional en disciplina académica

grientacic')n a resultados

rientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e o @ @
e o @ 0o 9

del [nacleo basico de conocimiento en:
Edugacién, Bibliotecologia, otros de
Ciercias Sociales y Humanas,

Administracion, Geografia, Historia. Diecisels _(16) meses de  experiencia

profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
espegcializacién en areas relacionadas con
las fiinciones del empleo.
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RESOLUCION No. 444
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"Por'LIE cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

| ; S
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denpminacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Graglo: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GESTION HUMANA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Des.larrollar los programas y actividades requeridas en la Gestion del Talento Humano de

la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

esarrollar el Plan Institucional de Formacion y Capacitacién de la Entidad, el
ograma de Induccién y Reinduccion efectuando el seguimiento y evaluacién
rrespondiente.

aborar proyectos de resoluciones, certificados, constancias, comunicaciones oficiales
demas actos administrativos requeridos en desarrollo de las funciones del grupo de
bajo.

jecutar actividades de diagnéstico en la modalidad de teletrabajo y posterior
seguimiento a la implementacion en caso de ser requerido por la Entidad

ministrar los sistemas de informacion que le sean asignados para el desarrollo de los

N
me uo

=

planes, programas y procedimientos de la dependencia y efectuar el seguimiento
correspondiente.
b. ministrar en el componente de Gestién Humana, el Sistema de Informacién de
misiones y adelantar los tramites respectivos con las areas involucradas.
6. Ff rticipar en el desarrollo de las actividades que sean requeridas para la ejecucion del

Sistema de Estimulos de la Entidad.
7. F‘I rticipar en estudios, planes y programas que le sean asignados en materia de
contratacion de la dependencia efectuando el seguimiento y control de los mismos.
rticipar en la actualizacién y/o ajuste a los procedimientos de la dependencia.
oyectar los informes que sean solicitados en virtud de las actividades del grupo de
trabajo.
10. G: mplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

aguerdo con el area de desempefio
I‘nera! de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 444
01 SEP 106)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. [Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
2. |[Empleo Publico y carrera administrativa
3. |Contratacion Estatal
4. |Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- rientacion a resultados * Exper_tlcla profgsnonal i
. 2 : y * Trabajo en equipo y colaboraciéon
o rientacion al usuario y al ciudadano L ; i
e [Transparencia ° C_reatlv:dad e innovacion _
_ . T e Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Compromiso con la organizacion .
e Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del |nucleo basico de conocimiento en:
Psicplogia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Administracion. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
espegcializacion en areas relacionadas con
las fUnciones del cargo

Archivo Geperal de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No, 444
(22 sep 2019

a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
orales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacidn

Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denpminacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Depgndencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con las operaciones de tesoreria registrando
unamente los ingresos y egresos de los recursos financieros del Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado.

opo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

soro Nacional en concordancia con los instructivos y programacién de giros y de

PAC establecidos por la mencionada Entidad.
stionar la consecucién de los recursos para atender las obligaciones programadas
pagar, mediante cobro de cartera o venta de titulos

r respuesta oportuna a las solicitudes de certificaciones laborales, consultas o
: licitudes relacionadas con el Archivo General del Departamento Administrativo de
eguridad DAS y del Fondo Rotatorio del DAS, de acuerdo con lo de su competencia.
evisar y registrar en el software financiero diariamente las consignaciones por venta

servicios en efectivo, consignaciones bancarias, transferencias electrénicas y por
s uado de fondos verificando el saldo diario de los libros y efectuando la conciliacién
contable de acuerdo con los procedimientos establecidos.
ealizar auditoria a los registros de tesoreria de bancos y de ingresos, y, verificar el
Ido de la cuenta de recursos propios recaudadora, gestionando cuando haya lugar

el traslado de la cuenta unica nacional los excedentes de liquidez.

6. Elaborar los informes de ejecucion de Ingresos y demas informes que se requiera
esentar a la Entidad y a los organismos de control.
evisar y verificar los reportes de todos los pagos efectuados a través de los bancos,
con el fin de obtener la informacion relacionada con los descuentos por retenciones y

1. %‘Eﬁcitar anticipos, aplazamientos de PAC y situados de fondos a la Direccién del

2.(T
3. D
S

jui]

p#r ICA.

8. Presentar via internet ante la DIAN las declaraciones de las retenciones. (Retefuente,

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

Rete IVA, Rete ICA).
Realizar el seguimiento a las facturas pendientes de pago y efectuar los tramites de
cobro.
- Realizar las actividades y operaciones relacionadas con las inversiones en TES, de
uerdo con las normas, instructivos establecidos y las politicas dela Entidad.
11. Revisar y verificar la plantilla de los pagos de némina, proveedores y contratistas que
efectuen a través de internet.
aborar, firmar y autorizar los cheques correspondientes a las obligaciones de la
tidad.
13.3 elantar los tramites que se requieran para el manejo de las cuentas corrientes ylo
ahorros de la Entidad.
14. Gumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9.

—

0

Mo _

12

1. |Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto
2. [Sistemas de Informacién Financiera
3. |Régimen Tributario
4. |Portafolio de Inversiones
5. Manejo de software de oficina y bases de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e |Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
. rientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
o Eransparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
° ompromiso con la organizacion o Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica : Experiencia

Titulp profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Economia,

Admihistescidin Siete (7) meses de experiencia profesional

relacionada

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

Tarjegta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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Formacion Académica Experiencia

Titul
del
Con

req

0 profesional en disciplina académica
nlcleo basico de conocimiento en:
aduria Publica, Economia,

Administracion.
Tarjnllta profesional en los casos

eridos por la Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

Archivo G

@fg_

—

.
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ARCHIVO : -
GENERAL (%) MINCULTURA T0DASFOR M

DELANACION o AR NUEVO PAIS
COLOMBIA PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 444
(12 SEP 2015

“PorlLE cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
rales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de Ia Nacion
Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denpminacién del Empleo: | Profesional Universitario
cadj;po: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Dep#ndencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -
ORGANIZACION, DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Partlcipar en el disefio, organizacién y ejecucion de programas encaminados a
proteccion y divulgacion del patrimonio documental del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

troyectar las respuestas pertinentes a las solicitudes de concepto técnico solicitadas
a la dependencia.

I
2. Migrar bases de datos e imagenes al aplicativo ARCHIDOC.
;

3. Realizar visitas a los archivos de las diferentes entidades con el proposito de
roteger e incrementar el patrimonio documental.

4. Desarrollar actividades de descripcion de los fondos y colecciones que integran el
acervo documental custodiado por el Archivo General de la Nacion.

5, .| articipar en la planeaciéon de los procesos de microfilmacion y digitalizacion
A; nsiderados dentro del Plan de Accion de cada vigencia.

6. Actualizar los procedimientos del area de desempefio gue permitan su articulaciéon

n los ejes estratégicos de la Entidad y presentar los informes que le sean

equeridos.

7. érindar la capacitacion solicitada por el Sistema Nacional de Archivos

8. ﬂfumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo

a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Eormatividad vigente sobre Gestién Documental.

g

orma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
anejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Archivo Geperal de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
w.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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"Porya cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
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Jorge Palacios Preciado”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

grientacién a resultados

rientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del |pdcleo basico de conocimiento en
Bibliptecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjﬁfta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del |nucleo basico de conocimiento en
Bibligtecologia, Otros de Ciencias
Socigles y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion.

Seis (6) meses de experiencia profesional
Titulp de posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo Geperal de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
@ wivw.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por |a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denpminacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadjgo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Depgndencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION HUMANA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la Entidad y
desarrollar las actividades requeridas en el area de desempefio de conformidad con los
plangs y programas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

sestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con cada componente del
nlismo.

dlaborar y ajustar los procedimientos y protocolos que se requieran para el
desarrollo del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo y aquellos
lacionados con el proceso de némina.

reparar los informes de actividades solicitados a la dependencia.

Revisar y hacer seguimiento al proceso de elaboracién de némina y reconocimiento
;ﬁe prestaciones sociales, segun la situacién administrativa de cada funcionario.
Realizar las afiliaciones a la Administradora de Riesgos Laborales de funcionarios y
ontratistas de la Entidad

royectar los actos administrativos que sean requeridos en la dependencia.

articipar en la ejecucion de las actividades requeridas en desarrollo del Sistema de
stimulos de la Entidad.

tumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
a la normatividad legal vigente.

1. Elaborar, ajustar, desarrollar, hacer seguimiento y evaluacién del Sistema de
[
i
B

o N
OO =—0=-0==

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Marco normativo de Seguridad Social y prestaciones sociales
uﬁrma Tecnica de Calidad en la Gestion Publica

nejo de software de oficina y bases de datos

LN o=

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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"Por |a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion

Jorge Palacios Preciado”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

® o o @

rientacion a resultados

rientacién al usuario y al ciudadano
ransparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

académica del
conacimiento

Salud Publica.

Titulg  profesional en la disciplina

Psicglogia, Ingenieria Industrial y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjgta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

nicleo basico de
en: Administracion,

profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

acaql' mica del
conacimiento

Salud Publica.

Tituly  profesional en la disciplina
Psicglogia, Ingenieria Industrial y Afines,

Titulg de posgrado en la modalidad de | relacionada.
espe?ializacic'm en areas relacionadas con
las fdlnciones del empleo.

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjgta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

nicleo basico de
en: Administracion,

Seis (06) meses de experiencia profesional

@Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 444
¢ 1 SEP 2015)

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Labprales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION

PAZ EQUIDAD FOUCACIAN

Nivel: Profesional

Dengminacién del Empleo: | Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 1

No. ¢le cargos: Uno (1)

Depéndencia: Donde se ubique el cargo

Cardpo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Paﬂdngpar en el control y evaluacién permanente del Sistema de Control Interno de la
Enti

d de acuerdo con los roles asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

] |

2. B

'

C

o
;p:tgm

D'
. A

9,
10. H

a

borar el plan general de auditorias de la entidad teniendo en cuenta los resultados
auditorias previas, los procesos que se desarrollan al interior de la Entidad,
arquizando las necesidades de verificacién a los mismos.

borar los informes que sean requeridos por la dependencia de manera tanto
erna como organismos de control.

stionar las actividades requeridas que permitan capacitar continuamente a los
cionarios de la Entidad en el Modelo Estandar de Control Interno y sus
mponentes

senar y ejecutar programas que permitan la apropiacién del codigo de ética de la
tidad

rticipar del acompafiamiento que sobre las auditorias financieras y contables
ctue la dependencia.

tualizar los procedimientos de la oficina de acuerdo con los cambios normativos.
sarrollar las actividades de capacitacién que le sean asignadas.

alizar los hallazgos del informe de auditoria gubernamental efectuada por la
ntraloria General de la RepUblica apoyando su socializacion con las areas de la
tidad.

visar el plan de mejoramiento consolidado para aprobacién de la Contraloria
neral de la Repulblica segun los plazos establecidos.

cer seguimiento a los sistemas de informacion que maneja el area

11. Oumpllr con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
Guerdo con el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2 W

rma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
delo Estandar de Control Interno

Archivo (:\T

7
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3. Auditorias Internas
4. lprmatividad Archivistica
5. Indicadores de Gestion
6. hmética
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Eprer:tqlgaje c?nt!nuol
. rientacién al usuario y al ciudadano | ° XDEFIEiEprai=siona -
- e Trabajo en equipo y colaboracion
* Eransparenc:a A e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

acad
cong

Titulo  profesional en la disciplina

émica del nucleo basico de
cimiento en: Bibliotecologia, otros de

Cie
Ad
Cie
Inge

requ

Tarjﬁﬁ:a profesional en los casos

ias Sociales y Humanas,
istracion, Bibliotecologia, otros de
ias Sociales y Humanas, Economia,
ieria Industrial y Afines, Arquitectura.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

ridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

requ

Titulo profesional en la disciplina
acaCﬂ'mica del nacleo basico de
conacimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciengias Sociales y Humanas,

Tarj ta  profesional en los casos

istracion, Bibliotecologia, otros de
ias Sociales y Humanas, Economia, | Seis (06) meses de experiencia profesional
ieria Industrial y Afines, Arquitectura. | relacionada

de posgrado en la modalidad de

ializacion en areas relacionadas con
'nciones del empleo

eridos por la Ley.
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RESOLUCION No. 444
@2 SEP 2015)

“Por
La

o TR

E cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
rales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION
Nive|: Profesional
Denpminacién del Empleo: | Profesional Universitario

Cécﬂffo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Depgndencia: Donde se ubique el cargo

CarQo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICAY
DOCUMENTO ELECTRONICO — DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y
PRESERVACION DIGITAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Partgipar en el desarrollo de planes y programas que contribuyan a la preservacion
digital y al avance de las tecnologias de la informacién archivistica

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la dependencia en la generacion de lineamientos, politicas y directrices
1] . v ] - ..
relacionadas con la gestion documental electrénica y preservacion digital.
2. # alizar evaluacion y andlisis técnicos de proyectos sobre documentos electrénicos y

preservacion digital.

3. oponer la adopcion de soluciones tecnologicas orientadas a documento electrénico
y|preservacion digital en la entidad.

4, finir, implementar y mantener herramientas tecnolégicas relacionadas con las
funciones de la dependencia.

5. rticipar en la formulacién de lineamientos relacionados con la seguridad,
interoperabilidad y migracién de documentos electrénicos en las diferentes entidades
del estado.

6. alizar estudios técnicos e investigaciones relacionadas con soluciones tecnoldgicas
S bre sistemas de gestién de documentos electrénicos.

7. PBarticipar en los proyectos de implementacién de sistemas de gestion documental
electrénicos y de preservacion digital a largo plazo en la entidad.

8. P rticipar en la formulacién, ejecucién y control de los planes, programas y proyectos
que se desarrollen en la dependencia.

9. Hroyectar conceptos técnicos y recomendaciones relacionados con documentos
electronicos, preservacion digital y demas funciones asignadas el area.

10. Promover el uso y apropiacién de conocimientos de los sistemas de gestion de

documentos electrénicos de archivo implementados en la entidad.
11. Apoyar las actividades de asistencia técnica y capacitacién a las entidades publicas y

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
w.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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Labprales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

pTJvadas que cumplen funciones publicas.
12, CF mplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
aguerdo con el area de desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Aplicacion de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
ormatividad vigente sobre gestion documental.
istema de Gestion de la Calidad
anejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
rientacién a resultados Aprendizaje continuo
rientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
ransparencia Trabajo en equipo y colaboracion
ompromiso con la organizacion Creatividad e innovacion '
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibligtecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afings, Comunicaciéon Social, Periodismo
y afines.

T e

e o o o
e o o

Tarjeﬂta profesional en los casos
requgridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulg Profesional en disciplina académica
del pucleo basico de conocimiento en:
Bibligtecologia, otros de Ciencias Sociales
y I—Emanas, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afings, Comunicacion Social, Periodismo
y afines.

No requiere.

Titulg de postgrado en la modalidad de
esp%ﬁia[izacién en éareas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjgta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. 444
@1 SEP 2015)

“Por [a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Labprales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion

Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denpminacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Graéli')L: 09

No. ge cargos: Uno (1)

Depé&ndencia: Donde se ubique el cargo

Cardp del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y

DOCUMENTO ELECTRONICO - SISTEMAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Partig
las Te

Cipar en la formulacién, disefio y ejecucién de planes y programas relacionados con
ecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

dministrar los sistemas de informacién con que cuenta la Entidad

fectuar seguimiento a las aplicaciones informaticas y definir los niveles de soporte
e acuerdo con las solicitudes recibidas.

oordinar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de
formacion y servicios digitales de la entidad en virtud de lo establecido en el Plan
stratégico de tecnologias de la informacién y de las comunicaciones, asi como las
ecesidades de informacion de los servicios al ciudadano y grupos de interés.

efinir, implementar y mantener la arquitectura informatica de la entidad en virtud de
s definiciones y lineamientos establecidos en el marco de referencia de
rquitectura empresarial para la gestion de Tecnologias de la Informacién y las
omunicaciones (TIC) del Estado, la estrategia GEL y segun la visidn estratégica,
s necesidades de transformacion y marco legal especificos de la entidad.

enerar y administrar los cronogramas de actividades tendientes a la ejecucion de
s back up de la informacién encriptada en carpetas compartidas, aplicaciones,
ases de datos, correos electronicos.

estionar y controlar la elaboracion y evaluacion del plan de adquisicién de nuevas
cnologias que sean requeridas por la Entidad con el apoyo de la Subdireccion de
ecnologias de la Informacién Archivistica y Documento Electrénico.

rganizar el soporte técnico de proveedores de software y de equipos para
segurar el cumplimiento de garantias y el 6ptimo funcionamiento de aplicativos y
quipos.

resentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
eriodicidad requeridas

royectar y revisar comunicaciones que sean requeridas en cumplimiento de las
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Jorge Palacios Preciado”

%ctlwdades del grupo

umplir con las deméas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeiio.

10.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
orma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

onocimientos en soporte tecnolégico, mantenimiento de sistemas de informacion y
eguridad de la informacion.

3. Manejo de software de oficina y bases de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Drientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
[[ransparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulﬁs profesional en la disciplina

N —

academica del nlcleo basico de
conggimiento en: Ingenieria de Sistemas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Telenatica y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjgla profesional en los casos
requegridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
TituE profesional en la disciplina

acadgmica del nlcleo basico de
conogimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica Afines, Ingenieria

Electrénica, Te[ecomunlcaC|ones y Afines.

No requiere.
Titulg de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las flu'nclones del empleo.

Tarj profesional en los casos
reque ridos por la Ley.
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RESOLUCION No. L4k
@2 SEP 2016)

“Por |a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denpminacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 09

No. fle cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUUBDIRECCION DE ASISITENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS —
GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseﬂ'tar y desarrollar programas, procedimientos e instrumentos que permitan el
desarrollo del servicio de asistencia técnica, aplicando estandares y metodologias que
promuevan el mejoramiento de la funcién archivistica del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. oyar a la Coordinacion del Grupo en el seguimiento necesario a fin de que las
tas asignadas al personal adscrito a la Coordinacién sean pertinentes a los

ayance para pagos de contratistas e informes presentados a las entidades con las

seguimiento de los proyectos suscritos con otras entidades publicas o privadas por
l . - s - . . - r
visar los informes técnicos presentados por los profesionales para la consolidacion
oponer a la Coordinaciéon del Grupo propuesta de procedimientos e instrumentos
5. Brindar capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solicitudes
|
aguerdo con el area de desempefio

que se suscriben contratos y convenios.
|
del informe mensual de gestion y en caso necesario presentar el informe a la
ueridos para mejorar la prestacion de los servicios archivisticos ofrecidos por la
F’esentadas por el Sistema Nacional de Archivos y previo visto bueno de la
umplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Dlseﬁar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
venta de servicios.
ordinacion del grupo sobre las novedades detectadas.
4. P
r
tidad, de acuerdo con la programacion definida por la Coordinacion del Grupo
P
Slibdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.
C|
1. Normatividad vigente sobre gestion documental.
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ompromiso con la organizacion

2. yetodoiogias para la formulacién y Evaluacién de Proyectos
3. |Sistema de Gestion de la Calidad
4, IMamejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o rientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
¢ [Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
¢ [Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
° e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulp  profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
cona imiento en: Administracion,
Educaciéon, Bibliotecologia, otros de
Ciengias Sociales y Humanas, Contaduria
Pdblica, Geografia, Historia, Antropologia,
Artes| Liberales.

Tarjgeta profesional en los casos
requgridos por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Viil. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulg  profesional en la disciplina
acaql'mica del nlcleo basico de
conagcimiento en: Administracion,
cion, Bibliotecologia, otros de

de posgrado en la modalidad de
ializacién en areas relacionadas con
ciones del empleo.

a profesional en los casos
requeridos por la Ley.

No requiere.
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RESOLUCION No. 444
@ 2 sep 20160)

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Dengminacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 08

No. ge cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargpo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el sistema de control interno de la gestion vy
resultados de la Entidad en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Rarticipar en la formulacion, disefio y ejecucion del plan de evaluacién del sistema de
gontrol interno de la entidad en concordancia con las normas legales vigentes.

2. Rroponer procedimientos en instrumentos requeridos para mejorar las actividades
propias del area.

3. F#alizar las auditorias que permitan verificar el cumplimiento de las normas

procedimientos, términos e instrucciones impartidas.
4. Rarticipar en la coordinacién de las auditorias de gestién de la calidad dando
cumplimiento a los procedimientos y normas vigentes.
S. Hroyectar y desarrollar las acciones que deba adoptar para el logro de los objetivos y
letas propuestas.
nceptuar sobre el sistema de control interno y proyectar los informes a que haya
gar en desarrollo de las funciones propias del area.
rticipar en las actividades de divulgacién y difusion del sistema de control interno
mplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
uerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

lodelo Estandar de Control Interno

i’resupuesto contabilidad y finanzas publicas
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Ifanejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o ~
0 O D=0

ol
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RESOLUCION No. 444
{2 SEP 2016)

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

rientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
ransparencia

ompromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulp  profesional en Ila disciplina
academica del nlcleo basico de

congcimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Otra Ingenierias, Ingenieria

Admijpistrativa y Afines, Bibliotecologia, | Veintiin (21) meses de experiencia
o’[roI de Ciencias Sociales y Humanas, | profesional relacionada

Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulp  profesional en la disciplina
acadéemica del nlcleo basico de
imiento en: Administracion,

Ingenierias, Ingenieria
istrativa y Afines, Bibliotecologia,

No requier
Arqujtectura HEISMe
Titulg de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con

nciones del empleo.

a profesional en los casos
2ridos por la Ley.
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ARCHIVO

RESOLUGION No. 444
(L SEP 111

"Por |a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Labprales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denpminacion del Empleo: | Profesional Universitario
Cédjgo: 2044
Grado: 08
No. fle cargos: Uno (1)
Depégndencia: Donde se ubique el cargo
Cardo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

BUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICAY
DOCUMENTO ELECTRONICO - SISTEMAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades contenidas en los planes y programas de tecnologias de la
informacion de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

rticipar en la administracién de los sistemas de informacién que le sean asignados
la entidad

enerar y administrar las bitacoras relacionadas con las incidencias en los sistemas
informacion de las dependencias.

ectuar la aplicacion, seguimiento a los protocolos de seguridad de la informacion,
anes de contingencia y medidas de seguridad disefiadas en la Entidad para evitar
s pérdidas de informacion.

Brindar capacitacion a usuarios en el manejo de sistemas de informacion que permita
educir los riesgos en el manejo y conservacion de la informacion

indar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de software ofimatica y
aplicativo para su éptima utilizacion.

alizar el mantenimiento de los sistemas de informacién con que cuenta la entidad
Fl ra mantener su funcionalidad.

%aborar las fichas técnicas relacionadas con la adquisicién de bienes y servicios de
::Ecnologia.

) sarrollar actividades que faciliten el uso y apropiacién de las tecnologias, los
sjftemas de informacion y los servicios digitales por parte de los servidores publicos,
lgs ciudadanos y los grupos de interés a quienes estan dirigidos,

CGumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1,
2.

anejo de Sistemas de Informacién
Administracion de bases de datos
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RESOLUCION No. 444
@2 SEP 2015)

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

‘ Jorge Palacios Preciado”

$0poﬂe Técnico Informatico

—3

Sl L

orma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

oliticas Publicas en Gestion Documental
ﬁilanejo de software de oficina y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia
o/ Compromiso con la organizacion

[ B )

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulg  profesional en la disciplina
academica del nlcleo béasico de
concﬂ%miento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

|

Tarjgla profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titul profesional en la disciplina
academica del nlcleo basico de

|
: imiento en: Ingenieria de Sistemas,
i atica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarj
requ

a profesional en los casos
ridos por la Ley.

1U—,

No requiere

Archivo G

w E-1

—

eral de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos

ail: 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 29 de 45



54

ARCHIVO

RESOLUCION No. Y
€2 SEP 2016)

“Por [a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
LaHoraIes para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion

Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Dengminacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Gradi% 08

No. de cargos: Uno (1)

Depéndencia: Donde se ubique el cargo

Cargp del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS — INSPECCION Y
VIGILANCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Partigipar en la formulacion, disefio y ejecucion de planes y programas que permitan
desafrollar las funciones asignadas a la Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las actividades relacionadas con la programacién, preparacion, notificacion,

si es del caso, ejecucion visitas de inspeccion, vigilancia y control, preparacion de
stas e informes que se generen en desarrollo del plan estratégico y plan de accion

j% la dependencia.

G} nformar las bases de datos que permitan efectuar seguimiento y control a la

encién de comunicaciones, vencimientos de entrega de Plan de Mejoramiento

chivistico - PMA y reportes de avance de los mismos, repuestas a traslados de

llazgos de otros entes de control

tablecer contacto con las entidades a las que la dependencia preste el servicio de

istencia técnica a fin de establecer la oportunidad y grado de satisfaccion en

relacion el servicio prestado.

oyectar conceptos técnicos o recomendaciones conforme a la normatividad vigente

| bre las materias solicitadas y efectuar el seguimiento correspondiente hasta la

trega al usuario.

II# tectar tendencias y necesidades de informacion y desarrollo normativo y proponer

las normas requeridas o la actualizacion de las existentes.

alizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

pendencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
c
¢l

S
e

elantar el control de los planes y programas que desarrolle la dependencia
sarrollar las actividades de capacitacion requeridas por el Sistema Nacional de
chivos.

mplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.
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RESOLUCION No. 444
(.2 SEP 2019)

“F’or&!E cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica
2. uorma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Vianejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

\Orientacion a resultados

Drientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

—

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del |ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliptecologia, otros de Ciencias Sociales

y Humanas, Ingenieria de Sistemas, ; s .
Telgﬁté\tica y Afines, Derecho y Afines, ;\)fﬁ)‘?et:;gn a|(?;|;cf§;2323 de'  experiencia
Admynistracion.

Tarj?ta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulp profesional en disciplina académica
del |ndcleo béasico de conocimiento en:
Bibligtecologia, otros de Ciencias Sociales y

anas, Ingenieria de  Sistemas,
Telel atica y Afines, Derecho y Afines,
Admijnistracion.

No requiere
Titulp de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las lfmciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porIE Ley.
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RESOLUCION No. 444
€2 SEP 2015)

E cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
rales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico

Dengminacién del Empleo: | Técnico

Cédigo: 3100

Gradlo: 18

No. de cargos: Un (1)

Depéndencia: Donde se ubique el cargo

Cargp del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

UBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVIiSTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO — SISTEMAS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brin

dar el soporte técnico requerido a los sistemas de informacién con que cuenta la

Entidad y desarrollar las actividades que permitan la salvaguarda de informacién de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el levantamiento de los requerimientos de informacién que le sean
solicitados por el superior jerarquico.

Dar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de los sistemas de
rnformacic'm a su cargo y/o software aplicativo para su 6ptima utilizacion.

Ejecutar los planes de contingencia y medidas de seguridad con el fin de evitar
pérdidas de informacion y dafios en los aplicativos y equipos.

Realizar las copias de seguridad de servidores sobre los sistemas de informacién a
SU cargo para mantener el respaldo de la informacion procesada en la entidad.
Apoyar en las actividades de mantenimiento a la plataforma informatica con que
cuente la Entidad cuando sea requerido.

Contribuir de acuerdo con el nivel de intervencién en las estrategias de tecnologias
e informacién y Gobierno en Linea.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|anejo de equipos informaticos.
anejo de Software de oficina.

1. ﬂlantenimiento de hardware y software.
2
3

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 444
(1 SEP 201

a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
prales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

COMUNES A LOS SERVIDORES

PUBLICOS POR NIVEL

s o o o
0O =100

ientacidn a resultados

ientacion al usuario y al ciudadano
ansparencia

mpromiso con la organizacién

Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titul
basi
Sist
Elec
Tele
esp

Inge

y Afi

— D

Afine
Ingemierfa Electrénica, Telecomunicaciones

=

o o

TernL;inacic')n y aprobacién del pensum N .
s 2 ; Tres (3) meses de experiencia relacionada

academico de educacion superior en la (3) 2

modglidad de formacion profesional en en

nuclgo basico de conocimiento en:

Inas y Telematica y Afines, Ingenieria
(o

cializacién

) de formacidn tecnolégica en nucleo
0 de conocimiento en: Ingenieria de

nica y Afines, Ingenieria Electrénica,
omunicaciones y  Afines. con

ieria de Sistemas y Telematica y
5, Ingenieria Electronica y Afines,

es.
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COLOMBIA PAT lQU]:}An poucacion
RESOLUCION No. 444
(L1 5EP 10

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Dengminacion del Empleo: | Técnico

Cadigo: 3100

Gradgo: 17

No. de cargos: Un (1)

DepHndencia: | Donde se ubique el cargo

Cargp del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dessfrrollar actividades técnicas requeridas relacionadas con la informacion financiera de
la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. EMaborar certificaciones de facturacion y consignacidon que realicen las Entidades que

scriban contratos interadministrativos con el AGN por la linea de venta de servicios
a|fin de conciliar los montos ejecutados en los respectivos contratos garantizando la
canfiabilidad de las cifras reportadas.
R

2. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera - SIIF.
. oyar a los profesionales del area en la revisién y causacion de informacion
" anciera que sea requerida
4, nsolidar la informacion requerida para la presentacion de documentos financieros a
erentes entidades
5. Revisar y registrar en el software financiero diariamente las consignaciones por venta

l servicios en efectivo, consignaciones bancarias y trasferencias electrénicas.
6. OFmpIir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
e acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Jorma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
esupuesto General de la Nacion
tatuto Organico de Presupuesto

Manejo de Software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

00 R
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RESOLUCION No. 444
(22 sEp 2019

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Drientacién a resultados
Drientacion al usuario y al ciudadano
[Transparencia

.

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacién

Formacion Académica Experiencia

Aprccz@acién de cuatro (4) afos de
educacion superior en la modalidad de
formgcion profesional en el nicleo basico | Seis (6) meses de experiencia relacionada
del gpnocimiento en: Contaduria Publica,
Administracion, Economia.

Viil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulg de Bachiller
Cursp especifico de minimo sesenta (60)
horasg.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia relacionada
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RESOLUCION No. 444
(22 sEp 20

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Dengminacién del Empleo: | Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Gradpo: |15

No. de cargos: Uno (1)

Dep#.[ndencia: Donde se ubique el cargo

Cardo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL- ORGANIZACION,
DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas requeridas relacionadas con la gestion del patrimonio
documental de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades técnicas relacionadas con los procesos de digitalizacion de
documentos en soportes de papel, audio y video y proponer los ajustes a que haya
gar en el proceso

2. Participar en la planeacion y ejecucion de los procesos de microfilmacion y
igitalizacién considerados dentro del Plan de Accion de cada vigencia.

3. Participar en la proyeccion de respuestas pertinentes a las solicitudes de concepto
3chico.

4. Realizar visitas a los archivos de las diferentes entidades con el propésito de
roteger e incrementar el patrimonio documental, en soportes diferentes al papel.

5. Migrar bases de datos e imagenes al aplicativo ARCHIDOC relacionadas con el
patrimonio documental que custodia la Entidad.

6. Brindar asistencia técnica requerida para el desarrollo de actividades del grupo de
rabajo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Archivistica

Normas técnicas de microfilmacion

Manejo de herramientas ofimaticas

Norma técnica de calidad en la gestion pablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

cadi il
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RESOLUCION No. 442
(7 5ep 201)

a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

con
Peri )
de G
y Ge

imiento en: Comunicacién Social,
ismo y Afines, Bibliotecologia, otros

discgalina académica del nldcleo basico de

iencias Sociales y Humanas, Historia

grafia, Antropologia.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

° rientacion a resultados o Experticia Técnica
o rientacion al usuario y al ciudadano petie .

. ¢ Trabajo en Equipo
* rarsparenoa e Creatividad e Innovacién
» Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulp formacion tecnolégica en la

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Aprabacion de tres (3) afios de educacion

superior en la modalidad de formacién

tecnolégica o profesional o universitaria

en disciplina académica del nicleo | Doce meses (12) meses de experiencia
basigo de conocimiento en: Comunicacién | relacionada

Social, Periodismo y Afines,

Bibli'ﬁ.tecologfa. otros de Ciencias

Socigles y Humanas, Historia vy

Geografia, Antropologia.
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RESOLUCION No. 444
€2 sep 2016)

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denpminacion del Empleo: Técnico Operativo
Caodigo: 3132
Gra&o: 14
No. de cargos: Uno (1)
Depﬁndencia: Donde se ubique el cargo
Cardo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO - SISTEMAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el soporte técnico requerido a los sistemas de informacién y equipos de
computo para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. /Apoyar al grupo de trabajo en el soporte técnico de los sistemas de informacion y/o
oftware de la Entidad para su éptima utilizacion.

2. | poyar técnicamente en la implementacion y sostenibilidad de los planes de

contingencia.

3. | poyar el seguimiento y atender los requerimientos de los usuarios ante los
roveedores de software para asegurar el 6ptimo funcionamiento de los aplicativos
uando sea requerido.

4, ) poyar técnicamente las solicitudes de soporte que realicen los funcionarios de la
Entidad.

5. |Apoyar las actividades técnicas referidas a la implementacion de Tecnologias de la

nformacion y las Comunicaciones (TIC) del Estado, la estrategia GEL
6. |Apoyar las labores de soporte técnico de hardware y software con el fin de
arantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos y el software instalado.
7. Realizar las copias de seguridad de los sistemas de informacién que se encuentren
su cargo, garantizando la seguridad de la informacién generada.
8. |Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
cuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ww.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. %44
(22 SEp 2019

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

A

Soporte técnico de Hardware y Software
Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

| W |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
rientacién a resultados

rientacion al usuario y al ciudadano
ransparencia

ompromiso con la organizacion

e Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

e @ o o

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Formacion Académica

Titulp de formacién tecnoldgica en nucleo
basigo de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines o

Nueve (9) meses de experiencia

A;c:-rc?| acion de tres (3) afios de educacion valeiohEda

supg ior en la modalidad de formacion
profi Isional 0 universitaria en nucleo
basigo de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.
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RESOLUCION No. 4%44
(22 sep 2015)
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

l. IDENTIFICACION

Nivel: Z Asistencial

Dengminacién del Empleo: | Secretario Ejecutivo

Cadjgo: 4210

Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dep#ndencia: Donde se ubique el cargo

Card;b del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Des%&:peﬁar funciones de apoyo a la dependencia y de asistencia administrativa

encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de
desempefio, guardando la debida confidencialidad de la informacion que se le confie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Incorporar informacién de funcionarios y ex funcionarios del Archivo General de la
acion en los formatos para la emision de bono pensional y mantener la informacion
ctualizada en los mismos.

2. Apoyar la elaboracion de facturacion requerida en el area de trabajo llevando a cabo
| control de los registros.

3. Mender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
obre los asuntos del area de trabajo.

4, estionar las comunicaciones a través del SGDEA que le sean requeridas en
lesarrollo de las actividades del area de trabajo

5. Digitar documentos que sean requeridos por el drea de trabajo

6 antener actualizados los registros y sistemas de informacién que permitan el
ontrol de los actos administrativos y demas informacién de la dependencia.

7. [Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacién que llegue al
rea de trabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos
stablecidos.

8. antener actualizada la documentacién de la dependencia de acuerdo con la tabla
de retencién documental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ocimientos basicos de seguridad social
atica Basica

1. Co
@ L2 Of]
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RESOLUCION No. 44Z
@ 2 sep 2010)

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

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Drientacién a resultados ¢ Manejp de i mformgmon
L. L . . e Adaptacion al cambio
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e e
; e Disciplina
¢ [Iransparencia : :
I e ., ¢ Relaciones interpersonales
e (Compromiso con la organizacion -
e Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diplama de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral
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\of

“Por
Lab’Erales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

RESOLUCION No. 12

(22 SEp 2019

cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Dengminacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 20
No. de cargos: Uno (1)
Depéndencia: Donde se ubique el cargo
Cardo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA IN FORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Des?ﬁpeﬁar funciones de apoyo a la dependencia y de asistencia administrativa

encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del &rea de
desempeifio, guardando la debida confidencialidad de la informacion que se le confie.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. j\tender publico, personal y telefonicamente para suministrar informacién correcta
obre los asuntos del area de trabajo.

2. estionar las comunicaciones a través del SGDEA que le sean requeridas en
esarrollo de las actividades del area de trabajo

3. Digitar documentos que sean requeridos por el drea de trabajo

4. Mantener actualizados los registros y sistemas de informacién que permitan el
ontrol de documento y demas informacion de la dependencia.

5. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacién que llegue al
rea de trabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos
stablecidos.

6. Desarrollar actividades logisticas requeridas por el area.

7. Incorporar informacién en los documentos técnicos requerido y prestar apoyo
perativo en los procesos de contratacion del érea

8. antener actualizada la documentacion de la dependencia de acuerdo con la tabla

Je retenciéon documental.
9. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Canocimientos basicos en archivos
2 Oﬂ&ética Basica
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RESOLUCION No. 44k
(22 SEP 2019

E cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
rales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ |Orientacién a resultados * Manejo de - mforrnf';\cmn
| o5 ; . e Adaptacién al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano i Discibling
e [Transparencia p ;
L ; . e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacién -
e Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
laboral
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ARCHIVO

RESOLUCION No. bk
(22 SEP 2019

a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
orales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Dengminacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Céadigo: 4044

Gra&%' 14

No. de cargos: Uno (1)

Depéndencia: Donde se ubique el cargo
| Cargp del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
sl Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y

DOCUMENTO ELECTRONICO- SISTEMAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Deszmro!!ar actividades de caracter operativo y administrativo que requiera la

d

s

S

D
G

0o orign

a

%cubir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que

|

de-pe| dencia
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar logisticamente las actividades del grupo de trabajo
2. ntener actualizados los registros de caracter administrativo de la dependencia
3. ctuar la transferencia documental y manejar el archivo de gestion de la

pendencia de acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

genere en el grupo de trabajo.

itar o transcribir documentos en los sistemas de informacién de la dependencia
ntener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia

laborar en la consolidacion de informes que requieran los profesionales del area

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

uerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Basicos en Archivistica
Conocimientos Basicos en Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Drientacién a resultados

Drientacién al usuario y al ciudadano
E'ransparencia

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Zrchiva G

w
E-n
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RESOLUCION No. 44
(17 SEP 201)

"Porh!a cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de
aducacion basica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral.

esta

efectt
incorg
se le

ArticnI;Io 2°. Requisitos ya Acreditados, A quienes al 17 de Septiembre de 2014,

n desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los
s legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
orados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no
exigiran los requisitos establecidos en la presente Resolucion de conformidad con

loes Iipulado en el Decreto 1083 de 2015.

Arti

lo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio

debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o

autorn
expe

Preci
nece

zaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada por
encia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

do, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
arias para mantener actualizado el manual de funciones de la Entidad.

Artitglo 4°. El Director General del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios

Articnzl)!o 5°. La presente Resolucion rige a partir del 22 de Septiembre de 2016 y actualiza

enlo

Dads

3
royecto: Maria Alejandra Suarez Choconta — GGI—F‘*f,}'i ad
Revisgﬂ

Archiv:

ertinente las Resoluciones N° 106 de 2015, 167 de 2015 y 165 de 2016.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

217 SEP 2016

|
I R_O : T
S>>« Ay _—

ARMANDO MARTINEZ GARNICA
Director General.

en Bogota D.C,, e

Maria Clara Mojica Rodriguez — Jefe Oficina Asesora Juridica
o en: Serie de la Secretaria General
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