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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual éspeniﬁco de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.” /5

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

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las conferidas por, la

Ley 489 de 1998, Ley 909 de 2004, Decreto 770 de 2005, EI Decreto 2772 de 2005, EI

Decreto 2489 de 2006, el Decreto 2539 de 2005, el Decreto 2128 de 2012, el Decreto

2127 de 2012, el Decreto 1516 de 2013, el Decreto 2386 de 2012 y el Acuerdo 8 de

2012 emitdo por el Consejo Directio del Archivo General do la Nacién Jorge Palacios
reciado y,

CONSIDERANDO:

Que en ejercicio de las facultades extraordinarias que le confirié el articulo 53 de la Ley
909 de 2004, el Gobierno Nacional expidié el Decreto 770 de 2005, “por el cual se
establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos publicos
correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades
del Orden Nacional;

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

Que el Gobiermo Nacional expidié el Decreto 2772 de 2005 bor el cual se establecen las
funciones y requisitos generales para los diferentes empleos pblicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones y en su Articulo 28 precisa
que los organismos y entidades a los cuales se refiere el citado Decreto, expediran el
manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la
planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio, y que la
adopcién, adicién modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard
mediante resolucién interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el manual
general;

Que segin Decreto 2489 de 2000./!5 establecié el sistema de nomenclatura y
clasificacion de los empleos pblicos de las instituciones pertenecientes a la Rama
Ejecutiva y demés organismos y entidades publicas del orden nacional, precisando Ia
denominacién de los empleos, asf como su cédigo y grado; /

Que el Decreto 2539 de 2005, determin las competencias laborales generales para los
empleos piiblicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades publicas del orden
nacional;

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

de la Naclér Preciade

Informacién al ciudadano / si
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General de Ia Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Que mediante el Decreto 1516 de 19 de Julio de 2013, s aprobd la modificacién de la
planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y se dictan
otras disposiciones.

Que mediante el Decreto 1303 del 11 de Julio 11 de 2014, se reglamenta el Decreto 4057
de 2011, en virtud del cual le fueron asignadas nuevas funciones y competencias al
Archivo General de la Naci6n, relacionadas con la recepcion y custodia de los archivos
generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio del DAS.

Que en cumplimiento del Articulo 28 del Decreto 2772 de 2005, el cual establece *(...)
corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces,
adelantar los estudios para la elaboracién y actualizacién, modificacién o adicién del
manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento en lo dispuesto en el
presente Decreto (..., y conforme con el estudio técnico No. 1 del 04 de Agosto de 2014,
¢l cual entre olros consagra que para el cumplimiento de las obligaciones asignadas en el
Decreto 1303 de 2014, se hace necesario actualizar el manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales de algunos cargos de la planta global del Archivo
General de la Nacién.

Que corresponde al Director General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, expedir la Actualizacién del Manual especifico de funciones, requisitos y
laborales de rd las ici legales vigentes.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articuto 1% De la Actualizacién: Actualizar el Manual Especifico de Funciones Requisitos

elencias de los diferentes Empleos de la Planta de Personal del Archivo General
de Ia Naci6n 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 a misién, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Entidad, tal como se determina en
los sigulentes Articulos de la Presente Resolucién:

i6n, control y vigilancia a las Entidades sy adas qi
at ra establecer el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y

Desarrollar las inspecciones de carécter archivistico tendiente a asegurar el
cumplimiento de las disposiciones vigentes en fa Ley General de Archivos y las
demss normas reglamentarias.

Efectuar seguimiento a la fijacién de los planes de mejoramiento archivistico de los.
organismos del sector publico y proponer nuevas altemativas de cumplimiento
cuando estos lo ameriten.

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

Nacién Jorgs
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4. Elaborar los informes que le sean solicitados de conformidad con e plan de acoidn
establecido

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

6. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.

7. Cumplir con las politicas de sequridad de Ia informacién de la Entidad do
conformidad con la normatividad vigente.

8. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

9. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nively naturaleza del cargo.

10. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

11. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

Desarrollar as insp s de cardcter archivistico tendiente a
cumplimiento iy S vigentes en la Ley General de Arc
demas normas reglamentarias.

2. Efectia seguimiento a la fiiacién de los planes de mejoramiento archivistico de los
organismos del sector piblico y proponer nuevas altemativas de cumplimiento
cuando estos o ameriten.

3. Ejecuta el Plan Anual de Inspeccién y Vigilancia a fin de verificar el cumplimiento de
Io dispuesto en a Ley 594 de 2000

4. Elabora los informes que le sean solicitados de conformidad con el plan de accién
establecido

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

6. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

7. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

8. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

9. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

10.Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

11. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

12, Cumple con las demds funciones 8 e I son asignadss por autoridad competente, de

acuerdo con el érea de de:

Normatividad archivistica.
2. Norma Técnica de Calidad en Ia Gestién Pablica

Naciér

/ informacion sl cudadano / ¥ reclamos
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3._Manejo de software de oficina y bases de datos.

De desemperio: Resultados obtenidos en la evaluacién del desempeio laboral de
n los i

De producto: Informes de inspeccién, planes de mejoramiento con seguimiento.
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 2,

Prueba practica de conocimientos sobre el punto 3.

Titulo Profesional en Ciencias de- la
Informacién y de la Documentacion,
Sistemas de Informacién

Documentacién, Archivistica y,
Licenciatura en Ciencias de la Educacién.

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

especializacion en dreas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

Orientacién a resultados
Orientacién  al usuario y al
ciudadano

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
'rr‘mnnpalr«a_m:\:0n = Creatividad e innovacion
Naci
/ quejasy
Email Cr. 6No. 691 Tel: 328 : 8Ot D.C, &2/
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| Disefiar y desarrollar programas, procedimientos e instrumentos que permitan la
aplicacién de esténdares y metodologlas de gestién de documentos y archivos
electrénicor

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos en la formulacién

y aplicacién de pollticas, normas, planes y programas para la modernizacién de los

archivos publicos del pais y I gestion documental a traves del uso de tecnologfas de

Ia informacién y las comunicaciones.

Promover y participar en Ia formulacion de los lineamientos de la politica archivistica

en materia del documento electrénico y la aplicacién de las tecnologlas de Ia

informacién en la gestién documental de las entidades pblicas y privadas que

cumplen funciones piblicas en los diferentes niveles de la administracion

Administrar, controlar y evaluar la formulacién y adopcién de estandares que
al trabajo en gestion electrénica, gestion de

archivos icos, y en la distri ei io de

entre los diferentes sistemas de informacion del Estado.

Apoyar la_modemizacion de la poliica pblica en materia de documentos

electrdnicos

Participar en la de_lineami con el d

electronico y buscar estrategias para lograr su aplicacién al interior de las entidades

del Estado.

Proponer estand: de i en linacién con el Ministerio de las

para el manejo electrénico de

o

de la y las Ce
correspondencia en entidades del Estado.
i i los

pafiar y revisar y estudios ientes a la

aplicacién de las tecnologias de la informacién en los programas de gestion
documental de las diferentes Entidades del Estado, cuando se requiera.

Elaborar los planes, programas, - proyectos y lineamientos que permitan la
Implementacin del Sistema de Gestién Documental de Archivo Electronico
(SGDEA) para documento electrénico.

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

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

. Cumplir_con las_polticas- de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

12. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

13. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacin de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

5. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada. -

6. Cumplir con las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el érea de desempefio.

®

©

So

2

Nacién
/i i quej
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1. Propone e implanta los procedimientos e instrumentos requeridos en la formulacién y

aplicacién de pollticas, normas, planes y programas para la moderizacion de Ios
archivos piblicos del pais y la gestion documental a traves del uso de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones.

2. Promueve y participa en la formulacién de los lineamientos de la politica archivistica
en materia del documento electrénico y la aplicacién de las tecnologias de la
informacién en la gestién documental de las entidades piblicas y privadas que
cumplen funciones publicas en los diferentes niveles de la administracion.

3. Administra, conirola y evalia la formulacién y adopcién de esténdares que

ibuyan al trabajo interinsti en gestién tal electrénica, gestién de
archivos icos, y en la distribucién e i io de
entre los diferentes sistemas de informacién del Estado.

4. Apoya la modernizacién de la poltica piblica en materia de documentos electrénicos

5. Participa en la de lineami i con el d
electrénico y buscar estrategias para lograr su aplicacion al interior.de las entidades
del Estado.

6. Propone esténdares de interoperabilidad en coordinacion con el Ministerio de las

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para el manejo electrénico de

correspondencia en entidades del Estado.

los

7. Acompafia y revisa técni s y estudios ala
aplicacién de las tecnologlas de la informacién en los programas de gestion
documental de las diferentes Entidades del Estado, cuando se requiera.

8. Elabora los planes, programas, proyectos y lineamientos que permitan Ia
Implementacién del Sistema de Gestién Documental de Archivo Electrénico (SGDEA)
para documento electrénico.

9. Apoya los convenios y contratos de asistencia técnica que suscriba el Archivo
General de la Naci6n con entidades publicas y privadas. ¥ que le sean solicitados en
desarrollo de sus funciones.

10. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo,

11.Cumple con las poliicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

12. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

13. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

14. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

15. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada,

16. Cumple con las demas que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el érea de desempefio.

1. Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
2. Entidades Gubernamentales

3. Organismos de control

4. Consejos Territoriales de archivos.

5. _Informacién escrita, dig te

[ 1. Normatidad Archivistica !
2. Gestién documental electrénica ‘
L3 Metodologias para Ia formulacién y Evaluacién de Proyectos o

eneral de

<Y

i fasy reclam
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RESOLUCION No.
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“Por la cual se actualiza parciamente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
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SEAE PROSPERIDAD
e Gl 472 lPARATODos

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

5._Manejo de software de oficina y bases de datos

De desempefio: Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de

De producto: Documentos técnicos elaborados, planes, programas, proyectos sobre
gestién de documentos electrénicos, informes, conceptos

De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4. \

Prueba préctica de conocimientos sobre el punto 5.

Titulo profesional en Ciencias de la
Informacién y la  Documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica, ~Sistemas
de Informacién y  Documentacion,
Ingenierfa  Electrénica,  Archivistica,
Administracién de Empresas, Ingenieria/
de Sistemas. Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con
Ias funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en
ueridos por la Ley.

los . casos

Orientacién a resultados

s 5 « Aprendizaje continuo
Orientacién 8 usuaro y al| | Eerica profesional
bl + Trabajo en equipo y colaboracién
Hintnlion « Creatividad e innovacién

dela Naci

/ i ¥ reclamos
£-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C., &@J
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6. Elabora y presentar informes e: patrimonio documental g

hivo

ARCHIVO
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“Por a cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de Ia planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas de la Direccién General en temas relacionados con el Patrimonio Documental
de la Nacién y de los archivos generales del DAS en supresién y del Fondg
Rotatorio del DAS.

£k 1 SENCIAT

- Hacer seguimiento a proyectos planes y programas relacionados con el patrimonio
documental y aquellos relacionados con los archivos generales el DAS en supresién

¥ del Fondo Rotatorio del DAS.

. Efectuar la evaluacién de los proyectos de cooperacién en los cuales el AGN
participe o le sean solicitados.

Preparar los conceptos técnicos que le sean solicitados.

Apoyar las actividades de capacitacién que programe el Sistema Nacional de

Archivos.

Realizar las labores de asistencia técnica e inspeccién y vigilancia que le sean

requeridas.

Elaborar y presentar informes escritos sobre temas de patrimonio documental que

solicite la Direccién General.

Realizar estudios técnicos sobre los temas que le sean solicitados.

. Preparar las respuestas a los derechos de peticidn, qusjas, reclamos, sugerencias y
denuncias - PQRSD que le sean solicitadas.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

. Realizar las actividades pertinentes para el desarollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

. Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el 4rea de desemperio del cargo.

Y

)

o~

©

. Hace seguimiento a proyectos planes y programas relacionados con el patrimonio
y aquellos relaci Tos archiy les del DAS en supresién

y del Fondo Rotatorio del DAS.
. Efecttia la evaluacién de los proyectos de cooperacién en los cuales el AGN participe
o le sean solicitados.
Prepara los conceptos técnicos que le sean solicitados.
Apoya las actividades de capacitacién que programe el Sistema Nacional de

o so

Archivos.
Realiza las labores de asistencia técnica e inspeccion y vigilancia que le sean
requeridas.

N

h . 5
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Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de Ia Nacidn Jorge Palacios Preciado.”

solicite Ia Direccién General.

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

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

9. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

10.Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

11. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

12. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

13. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes muebles y
enseres que por !nvenmno le sean entregados para el cumplimiento de sus funciones.

14. Maneja que produce la de acuerdo
con la tabla de retencién dowmenul da.

15. Cumple con las demas funciones asignadas correspondientes a la naturaleza del cargo

2 la normatividad legal vigente.

1. Servidores del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
2. Entidades Gubemamentales

3. Cludadania

4. Organismos de control

5. _Informacién escrita, digital, vi

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pdblica
2. Normatividad archivistica

3. Gestién de proyectos

4. Normatividad de derechos de peticion

F Manejo de software de oficina i bases de datos
De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Bases de datos, informes de seguimiento, evaluacién de proyectos,
asistencias técnicas.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.

Titulo  profesional en Antropologla, 2

Historia, ~ Sociologia, ~Bibliotecologia y | Dieciséis (16) meses de experiencia
Archivistica, Ciencias de la Informacion, | profesional relacionada.

istemas de ' Informacion  y

Documentacion,  Ciencias  de

la
Informacién, Bibliotecologia y Archivistica,
nciatura en Ciencias Sociales.

i jasy reclamos w
E-mail; contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.
lombia. fecha: 20131211 V:5GDO-016 Péigina 9 de 130



i
g PROSPERIDAD
° “" RESOLUCION No.___ {RRRRTODGS
(  Osasoom )
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de Ia plantaide personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Titulo_de posgrado en la modaiidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Le;

Orientacion a resultados
Orientacién . al usuario y al
cludadano

Transparencia
C conla

* Aprendizaje continuo

«  Experticia profesional

« Trabajo en equipo y colaboracién
+. Creatividad e innovacion

b Nacié

Pt ton e . &@/
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.,
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S PROSPERIDAD
e " RESOLUCION No. 472 |PARATODOS
( Osacoamn )

*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empieos de la planta de personal del Archivo
General de Ia Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y |
programas de la Direccién General y de los archivos generales del DAS en
supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.

. Adelantar el seguimiento a los proyectos, planes y programas que le sean requeridos
y aquellos relacionados con los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo
Rotatorio del DAS.

2. Elaborar articulos técnicos afin de que sean publicados en revistas especializadas.

3. Promoverlas i con la gestién

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

5. Apoyar las actividades de_capacitacion del Sistema Nacional de Archivos - SNA en
cualquier parte del territorio nacional.

6. Adelantar las actividades de asistencia técnica e inspeccion y vigilancia que le sean
solicitadas.

7. Preparar y presentar infomes escrios sobre las dreas que solcite la Direccién

eneral

8. Elaborar y ajustar los procedimientos del Sistema Integrado de Gestién incorporando
en ellos el control interno.

9. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

10. Cumplir con las pollticas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

11. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

12. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

13. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus

14. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
15. Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por Ia autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
. Adelanta el seguimiento a los proyectos, planes y programas que le sean requeridos
y aquellos relacionados con los archivos generales del DAS en supresion y del Fondo
Rotatorio del DAS.
Elabora articulos técnicos a fin de que sean publicados en revistas especializadas
. Promueve las investigaci con la gestié
Realiza estudios técnicos sobre los temas que le son solicitados.
. Apoya las actividades de capacitacién del Sistema Nacional de Archivos - SNA en
cualquier parte del territorio nacional.
. Adelanta las actividades de asistencia técnica e inspeccién y vigilancia que le son
solicitadas.
. Prepara y presenta informes escritos sobre las &reas que solicite la Direccion General
. Elabora y ajusta los procedimientos del Sistema Integrado de Gestién incorporando
en ellos el control interno.
9. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud

de la Naciér

E:mail: contacto@archivogeneral gov.co -Cr. 6 No. 6:91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogots D.C. &J
Colombla. Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO-+016 Pégina 11 de 130



° dhame {ERospeRAD
“T RESOLUCION No._ 472 PARATODOS
( Daacoam )
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

de los diferentes empleos de Ia planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

en el trabajo.

| 10.Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

11. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

12. Realiza las actividades

pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

13. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le sean entregados. para el cumplimiento de ‘

sus funciones.

| 4. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de |
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada y las normas gestién |
documental.

[15. Cumple con las demés funciones asignadas correspondientes a la naturaleza del

cargo y a la normatividad legal vigente

Archivo General de la
mentales
digital,

. Norma Técnica de Calidad en
2. Normatividad archivistica.
De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Capacitaciones, revisiones técnicas, planes programas y proyectos,
investigaciones.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

Prueba practica de conocimientos sobre el punto 4.

Titulo  profesional en Archivistica y.
Ciencias de Informacién y la
Documentacién, Sistemas de Informacion
y Documentacién, Ciencias de la

Dieciséls (16) meses de experiencia
profesional relaci

Ingenieria de Sistemas, Archivistica y
Bibliotecolog/a.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en reas relacionadas con
Ias funciones del empleo,

Nacié

/

E-mail: contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fa: 337 2019 - Bogota D.C., £
Colombia. Fecha: 20131211 V:5  GDO-F-016 Pgina 12 de 130
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GENERAL PROSPERIDAD
SHEE |
SR RESOLUCION No. 472 PARATODOS

€ 08460 200 )

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

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

Tariela profesional en los casos
requeridos por la Le

Orientacién a resultados
Orientacién  al  usuario
ciudadano
Transparencia
C iso con la

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

y al

/ i y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C., @/
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ég% PROSPERIDAD
@cummuu RESOLUCION No. ___ 479 l
C ospsom )

*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Adminisirar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyactos y actividades |

propias del drea y aquellas relacionadas con los archivos generales del DAS en
presion y del Fondo Rotatorio del DAS. :

1. Administrar la pégina Web de la Entidad, actualizando permanente su contenido
2. Evaluar las necesidades de la Entidad en materia tecnolégica y proponer las
soluciones que sean requeridas para el normal funcionamiento de las actividades de
la Entidad y aquellas relacionadas con los archivos generales del DAS en supresidn y
del Fondo Rotatorio el DA
. 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.
. Evaluar los indicadores de Gobierno en Linea y lievar a cabo acciones para mejorar
su implementacion.

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

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

7. Valider los acuerdos de servicio con las diferentes dependencias y revisar la
priorizacién de requerimientos.

8. Validar los manuales de usuario de las diferentes plataformas con el propésito de

asegurar la debida operacién de los mismos.

Asegurar el cumplimiento en lo de su competencia frente a las politicas de seguridad

de Ia informacién.

10. Garantizar el manejo y debida configuracién de las redes de Ia Entidad y de los
proyectos que lo requieran...

1. Disefiar los procedimientos, manuales, instructivos, formatos y demés documentos

exigidos en el desarrollo de los procesos de la dependencia implementando el control
interno al interior de los mismos.

12. Elaborar y presentar los informes que sean requeridos.

13. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

4. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad

con la normatividad vigente.

15. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

16. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

17. Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

18. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

19. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

©

istra la pe

Adj
Evalia las
soluciones

/ y reclamos
E-mall; contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2838 - Fa: 337 2019 - Bogotd D.C. &/
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e speme {ERosPERDAD
©OWE RESOLUCION No._ 472  UPARATODOS
( Osagoam )
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personsl del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

la Entidad y aquellas relacionadas con los archivos generales del DAS on suprosion y
del Fondo Rotatorio del DAS.

. Elabora el plan estratégico informético de la Entidad que propenda por la mejora de

los procesos yla de los sistemas de

. Evalla los indicadores de Gobierno en Linea y llevar a cabo acciones para mejorar

su implementacion.

. Brinda asistencia a las diferentes dependencias en materia de tecnologias de

informacién y las comunicaciones.

. Efectlia 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.

. Valida los acuerdos de servicio con las diferentes dependencias y revisar la

priorizacién de requerimientos.

. Valida los manuales de usuario de las diferentes plataformas con el propésito de

asegura la debida operacion de los mism

Asegura el cumplimiento en lo de su oompetencm frente a las politicas de seguridad

de la informacién.

10. Garantiza el manejo y debida configuracién de las redes de la Entidad y de los

proyectos que lo requieran.

. Disefia los procedimientos, manuales, instructivos, formatos y demas documentos.
exigidos en el desarrollo de los procesos de la dependencia implementando el control
interno al interior de los mismos.

12. Elabora y presenta los informes que sean requeridos.

13. Aplica las. dmpomc:onss relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el traba)j

. Cumple cun las politicas de seguridad de la informaciéon de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

15. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

16. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

Maneja adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada y las normas gestion
documental.

19, Cumple con las demas funciones asignadas correspondientes a la naturaleza del

normatividad legal vigente.

@

© ® ~ & o &

2

3

>

f
1. Servidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
2. Entidades Gubernamentales
3. Ciudadania

4. Omenismos do cotrol
5._Informacién escria, di

" Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
. Conocimiento en redes, en normas de seguridad de Ia informacién y soporte técnico
Manejo de software de oficina datos

BN

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

Ia Nacién i uitura
/informacién al ciudadano / sis
£-mal:contacto@archivogeneral gov.co- .  No. 691 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2013 - Bogotd D.C.
Colombla. Fechs:2013-12:11 V:5 G0O-7016 Pgina 15 de 130
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SO PROSPERIDAD

“O" RESOLUCION No.___ 472 PARATODOS
(R TF  —

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

De_producto: Procedimientos, manuales e instructivos, formatos, SUpervision de
contratos, informes, plan estratégico, indicadores,

‘ De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 2.

Titulo profesional en Archivistica, Ciencias

de la Informacién y la Documentacién,

Sistemas de Informacién y

Documentacién, Archivistica y

Bibliotecologia, Ciencias de la Informacién | Dieciséis (18) meses de experiencia
Bibliotecologia y Archivistica, Ingenierfa | profesional relacionada.

de Sistemas.

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

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Le

Orientacién a resultados

Orientacion  al usuario y al| ° Aprendizaje continuo

« Experticia profesional
i ;‘r“a‘:\:‘:’r‘;’ncia « Trabajo en equipo y colaboracién
e Conla * Creatividad e innovacion

1a Nacién

Informacién al i y reclam
£-mail; contacto@archivogeneral gov.co - C. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C., c@/
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e e O

SIEL - RESOLUCION No._ 47% PARATODOS
( Osmoam )

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Desarrollar actividades relacionadas con el cumplimiento oportuno de planes, programas

| ¥ proyectos asf como atender actividades que sean requeridas por la Secretaria General |

|y aquelios relacionadas con los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo |
Rotatorio del DAS.

1. Efectuar seguimiento a la ejecucién de los proyectos de inversion y planes de accion
adelantados por los Grupos Internos de Trabajo de la Secretaria General y aquellos
relacionados con los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio
del DAS.

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

. Proyectar y/o revisar los informes que le sean requeridos por la Secretaria General

. Proyectar y/o revisar los actos administrativos que le sean asignados.

. Efectuar ajustes a los procedimientos y desarrollar los instrumentos que se
consideren necesarios incorporando en ellos el componente de control interno.

. Proponer la formulacién de estrategias, tendientes a la optimizacién de procesos de
tipo administrativo.

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

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

10.Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

11.Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

12.Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

13.Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

14.Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por la au(cndad ccmpe!en(e
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de desem|

1. Efecta seguimiento a Ia ejecucién de los proyectos de inversion y planes de accién
adelantados por los Grupos Intemos de Trabajo de la Secretaria General y aquellos
relacionados con los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio
del DAS.

. Prepara, proyecta y revisa las respuestas a los derechos de peticion, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD que le sean solicitadas.

. Proyecta yio revisa os nformes que e sean requeridos por a Secretaria General

. Proyecta y/o revisa Ios actos administrativos que le sean asignados.

. Efectiia ajustes a los y desarrollar los i que se consideren
i dairhos i et oo ol e enie U ol B
Propone Ia formulacién de estrategias, tendientes  la optimizacién de procesos de
tipo administrativo.

ar los indicadores adoptados por los Grupos de Ia Secretaria General

/informacion al ciudad:
£mall: contacto@archivogeneral gov.co- Cr. 6 No. 691 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D (&
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A
ey PROSPERIDAD
DELANACION. n
OB RESOLUCION No._ 474 {PARATOGR

(Do )
*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

proponiendo los ajustes a que haya lugar.

8. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

Cumple con las poliicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

10. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

11. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de

sus funciones.

Maneja adecuadamente Ia documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada y las normas gestion

documental.

. Cumple con las demas funciones asignadas correspondientes a la naturaleza del
cargo y a la normatividad legal vigente.

1. Servidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
2. Entidades Gubernamentales

3. Ciudadania
4,
5.

. Organismos de control
_Informacién escrita, digital

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pdblica
Conocimientos  bésicos en normas presupuestales, de contratacién estatal y
reglamentacion sobre tramite del proceso de peticién.

3._Manejo de software de oficina y bases de datos.

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desemperio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Informes, actos administrativos, bases de datos, seguimientos, informes,
comunicaciones.

De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1y 2.

Prueba préctica de conocimientos sobre los

Titulo profesional en-Ingenlerfa Ind
Economia, Administracién Pablica.

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

especializacién en dreas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
hi Naci

/

Email: Cr.6 No. 691 Tel: :337 D. :.,@
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SOEE - RESOLUCION No. 472

( 08as0zm )

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

aresultados

Aprendizaje continuo

¢ Qrientacién al usuario y al| . Epertia profesional
oot « Trabajo en equipo y colaboracién
G it i « Creatividad e innovacién

Nacién
/i iéin al ci pe quejasy
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@ game {ERoseeroaD
P RESOLUCION No.__ 472 PARATODOS
( 08463 7w )

“Por la cual se actualiza parciaimente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

1I'PROPOS] INCIPAL

Desarrollar_activi relacionadas con la Gestion del Talanto Humano y aquellas

ac
actividades concernientes a los archivos generales del DAS en supresion y del Fondo
Rotatorio del DAS.

2 ION DI 3 =NCI A &
Elaborar proyecto de respuesta a Derechos de peticion y solicitudes que se alleguen
por parte de los exfuncionarios del DAS y DAS en proceso de supresién, autoridades
administrativas, judiciales y érganos e control, sobre Ia informacién contenida en los
archivos generales e historia laborales de dichas entidades, asi como expedir el
certificado laboral para la emisién del Bono Pensional en los formatos establecidos
para tal fin,

Llevar a cabo, Ia verificacion y liquidacion de nuevos factores salariales incluidos por
orden judicial en el IBL de pensién de vejez, por sentencia judicial, previo
requerimiento de cobro presentado por la administradora del Fondo de Pensiones
acompariado de Ia liquidacién propia.

Verificar y elaborar Ia liquidacién de aportes a pension de los exfuncionarios del DAS
¥ DAS en proceso de supresién, respecto a las reclamaciones de deuda presunta
por concepto de pago de aportes a pension presentadas por Cajanal o quien haga
sus veces y las administradoras de fondos de pensiones.

Realizar la proyeccién del costo de indemnizaciones en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 44 de Ia ley 909 de 2004, a los funcionarios del DAS en
proceso de supresion, quienes por intermedio de la Agencia Juridica del Estado,
soliciten el pago de éste emolumento.

Proyectar ‘solicitud con destino a la CNSC, a fin de que se adelante el tramite de
reincorporacion a otra entidad de los exfuncionarios que no hubieren tenido definida
su situacién de carrera administrativa.

Efectuar la proyeccion de la liquidacién de prestaciones saciales a los funcionarios
reintegrados por sentencia judicial, con posterioridad al cierre del DAS.

Consultar las novedades de némina y emisién de reportes del sistema modular
Kactus.

Participar en la iz de los y demé: de la
dependencia de acuerdo con las indicaciones de la Oficina Asesora de Planeacion.
Desarrollar las actividades de la Gestién del Talento Humano al servicio de la
Entidad, que le sean asignadas.

Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

Cumplir_con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

r adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
o retencién documental aprobada. |

que se alleguen

eneral de

i informacién al ciudadano / s idones, quelasy
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por parte de los exfuncionarios del DAS y DAS en proceso de supresion, autoridades
administrativas, judiciales y 6rganos de control, sobre la informacién contenida en los
archivos generales e historia laborales de dichas entidades, asi como expadir el
certificado laboral para la emisién del Bono Pensional en los formatos establecidos
para tal fin.
Lleva a cabo, Ia verificacion y liquidacién de nuevos factores salariales incluidos por
orden judicial en el IBL de pensién de vejez, por sentencia judicial, previo
i or la admini del Fondo de Pensiones

»

e cobro [
acompariado de la liquidacién propia.
Verifica y elabora la liquidacion de aportes a pensién de los exfuncionarios del DAS y
DAS en proceso de supresion, respecto a las reclamaciones de deuda presunta por
concepto de pago de aportes a pensién presentadas por Cajanal o quien haga sus
veces y las administradoras de fondos de pensiones.

Realiza la proyeccién del costo de indemnizaciones en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 44 de la ley 909 de 2004, a los funcionarios del DAS en
proceso de supresién, quienes por intermedio de la Agencia Juridica del Estado,
soliciten el pago de éste emolumento.

Proyecta solicitud con destino a la CNSC, a fin de que se adelante el tramite de
reincorporacion a otra entidad de los exfuncionarios que no hubieren tenido definida
su situacion de carrera administrativa.

Efectla la proyeccién de la liquidacién de prestaciones sociales a los funcionarios
reintegrados por sentencia judicial, con posterioridad al cierre el DAS.

Consulta las novedades de némina y emisién de reportes del sistema modular
Kactus

Participa en la izacion de los

w

rs

[

® ~ o

ientos y demas do I
ie acuerdo con las indi de la Oficina Asesora de Planeacion.

Desarrolla las actividades de la Gestion del Talento Humano al servicio de la

Entidad, que le sean asignadas.

10. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumple con las polticas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

12. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

13. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

. Maneja adecuadamente Ia documentacién que se produzca en la dependencia de

aprobada.

acuerdo con la tabla de retencién documental

©

>

@

Ciudadania
Organismos de control
Informaci6n escrita, digital,

EESES

Normatividad de empleo pblico
Normatividad referida a prestaciones sociales de servidores piblicos
Normatividad referida a Derechos de Peticién.

Norma técnica de Calidad en la Gestién Pubiica

Ofimatica Avanzada.

T

%
2,
3.
4,
5.

it s
De desempefio:

Archivo General de 1a Nacién J

/informacién al cudadano / s qusjesy
£-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.
Colombia. fecha: 2013-12:11 V:5 GoO--016 Pdgina 21 de 130




8- i
M RESOLUCION No._ 472 PARA TODOS
€ opagomm )

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la plarta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Precia

Resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Normas, politicas, planes, herramientas virtuales, bases de datos.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 5.

Titulo Profesional en Derecho Ingenieria
Industrial, Administracién Publica y
/\drmm!(raclén de Empresas.

Trece  (13) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en éreas relacionadas con
Ias funciones del empleo,

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

OMUNES

Orlenlscwbn a relullidos

+ Oriontacidn al usuaio y al| m::m::::l
;’,”da"a“"nc « Trabajo en equipo y colaboracién
e o] + Creatividad e innovacién
. conla
Archivo I de la Nacién

Emoll: mm.,au@ucmvugenmugwco Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - m 337 2019- Bogoté D.C, &)
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
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F’ar\\cspm en la fomuiacién de poliicas, nomas, planes programas y. proyecios
archivsicos que lo sean requeridos

2 y apl licar politicas, mmms planax, progrnma: y procedimientos para
salvnguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental que custodia la Entidad.

. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones referentes a
procesos de organizacion, clasificacién y descripcién que permitan mejorar la
prestacion de los servicios de consulta y difusién del acervo documental del Archivo
General de la Nacién.

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

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

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

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

. Administrar los procesos de microfilmacién, automatizacién de archivos y
digitalizacién de los documentos que hican parte del acervo documental del Archivo
General de la Nacién.

Apoyar a la subdireccién de asistencia técnica y gestion de proyectos en los procesos
de ‘microfiimacion y digitalizacién en  ejecucién de contratos y convenios
interadministrativos.

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

. Promover o llevar a cabo trabajos de investigacién a partir de los documentos que se
conservan en el Archivo General de la Nacion.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con la seguridad industrial y salud ocupacional
relacionadas con su cargo, atendiendo pardmetros técnicos e institucionales
Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

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

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

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

. Cumplir con las demas funciones asignadas por la -urond-u competente, da acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del

la Nacién

/ y reclamos
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salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar e patimonio
documental que custodia la Entidad.

Coordina, promueve y participa en los estudios e investigaciones referentes a
procesos de organizacitn, clasificacion y descripcién que permitan mejorar Ia
prestacién de los servicios de consulta y difusién del acervo documental del Archivo
General de la Nacién.

Disefia proyectos para Ia adquisicién y aplicacién de nuevas tecnologias de sistemas.
en automatizacién de archivos para agilizar los procesos de reprografia.

Propone a la Direccién General el programa de microfimacion y digtalizacién de los
fondos documentales del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
para determinar los recursos materiales y fisicos necesarios.

Participa e i para garantizar a publi y

permanente del registro de archivos tanto publicos como privados de interés cultural,

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

Administra los procesos de microfimacién, automatizacién de archivos y
digitalizacion de los documentos que hacen parte del acervo documental del Archivo
General de la Nacién.

Apoya a la subdireccién de asistencia técnica y gestién de proyectos en los procesos
de microfilmacién y digitalizacién en ejecucién de contratos y convenios
interadministrativos.

Conceptia sobre la declaratoria como bienes de interés cultural, de archivos
pliblicos y privados.

. Promueve o lleva a cabo trabajos de investigacién a parti de los documentos que se
conservan en el Archivo General de a Nacion.

Aplica las disposiciones relacionadas con la seguridad industrial y salud ocupacional
relacionadas con su cargo, atendiendo pardmetros técnicos e institucionales

. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

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

Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

- Cumple con las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, Ia naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

»
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Entidades Gubernamentales

. Organismos de control
Consejos Territoriales de Archivo
Informacién escrita, digital, virtual, telefér

Normatividad archivistica.
. Gestién de Proyectos
. Régimen de contratacién
. Sistema de Gestién de la Calidad
Manejo de software de oficina y bases de datos

|De desemperi

Archivo Naclén Jorg
i peticiones, quejas y
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes eempleos de la planta de pEl’SOnﬂ‘ del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: planes, programas, investigaciones, informes, bases de datos.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.

"Tiulo Profesional Archivistca, Giencias de
la Informacién y la Documentacion,
Sistemas  de Informacien  y
Documentacién, ~Historia, Anrropologltv
Licenciatura en  Ciencias  Sociales,

rece (13) meses de experiencia,
Licenciatura en Ciencias de la Educacion. / mmion“l e Vi

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en reas relacionadas con
las funciones del empleo.

los casos

Tarjeta  profesional en
requeridos por la Ley.

COMUNI

Orientacken W rsirdion « Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | « Experticia profesional

Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracién
iso con la . idad e innovacién

hivo Ge dela Nacién

informaci6n al ciudad:
£-moil contacto@archivogeneral. gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 201 - Bogot D.C, (@/
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P S R el ¢ AL
Apoyar la organizacion y 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, para preservar la memoria y la identidad
cultural de la Nacién, de con los i y directrices idos por
la entidad

SN DE ION'DE FUNCIONES ESENC] S 3 |
Soordinar, promover y participar en la consolidacién y desarrollo de la politica

archivistica en materia de archivos relacionados con los derechos humanos, las

minorias étnicas, los derechos de las victimas de conflicto interno y de las

comunidades afrodescendientes.

Participar en la formulacién y aplicacion de politicas, normas, planes, programas y

procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y

divulgar el patrimonio documental de la nacién y la memoria histérica.

Participar y promover la construccion de los lineamientos de politica sobre Ia

conservacion y difusion del patrimonio documental del pafs.

Participar e implementar ~las metodologlas para garantizar la publicacién y

actualizacion permanente del registro de archivos tanto publicos como privados de

interés cultural.

Conceptuar sobre la declaratoria como bienes de interés cultural, de archivos

pblicos 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 el mejoramiento, la conformacion y la proteccion de sus archivos.

Proponer e implantar y estrategias de divulgacion para la

de los archivos de derechos humanos, minorias étnicas, victimas de conflicto intemo

y comunidades afrodescendientes.

Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de la funcién como el sitio

ejecucion y sus herramientas de trabajo.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas.

Desarrollar actividades de capacitacion que le sean requeridas en cumplimiento de

sus funciones

Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y

salud en el trabajo.

. Cumplir con las poliicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

- Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes.
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus

funciones

.
18. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

~

s e

El

)

R

©

mes

General de
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos &@
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acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.
. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desemperfio.

s

Coordina, promueve y participa en la consolidacion y desarrollo de la politica
archivistica en materia de archivos relacionados con los derechos humanos, las
minorias étnicas, los derechos de las victimas de confiicto interno y de las
comunidades afrodescendientes.

2. Participa en la formulacién y aplicacién de politicas, normas, planes, programas y
procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener Y
divulgar el patrimonio documental de la nacién y la memoria histérica.

3. Particpa y promueve la construccion de los lineamientos de politica sobre la
conservacion y difusién del patrimonio documental del pas.

4. Particpa e implementa las metodologias para garantizar la publicacisn y

actualizacion permanente del registro de archivos tanto publicos como privados de |

interés cultural.

5. Conceptua sobre la declaratoria como bienes de interés cultural, de archivos

piiblccs y privados.

1eve o lleva 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

archivos piblicos y privados de interés cultural, histérico, técnico o cientlfico.
Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oporlunidad y periodicidad requeridas.
Coordina, promueve y participa en el acompafiamiento a las comunidades étnicas
en el mejoramiento, la conformacién y la proteccion de sus archivoa
Propone e implanta y estrategias de i
de los archivos de derechos humanos, minorias étnicas, e cunﬂnm intemo
y comunidades afrodescendientes.

. Aplica las disposiciones  institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracterfsticas de la funcién como el sitio
ejecucion y sus hemamientas de tral

. Prepara y presenta los |nlnxmes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

. Desarrolla actividades de capacitacion que le sean requeridas en cumplimiento de
sus funciones

13. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

14. Cumple con las poliicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

15. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

16. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

1/ Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
nmuebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

18. Maneja adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

19. Cumple con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

uerdo con el area de desemperio.

© o =

3

Iy

Entidades Gubemnamentales
Organismos de control
Consejos Territoriales de Archivo

informacion esciita, digital,virtual, telefdnica, verbal ncial
Archivo General de fa Nacién Jorge dl

oot L
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

idad archivistica.
. Ley de atencién, asistencia y reparacién a victimas
. Gestién de Proyectos

Norma Técnica de Calidad

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Normas, politicas, planes, programas.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.

Titulo Profesional en Archivistica, Ciencias
de la Informacion y fa Documentacion,
Sistemas  de Informacién
Documentacién, Antropologia, Sociologfa,
Licenciatura en Clencias de la Educacién. /| Trece  (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en Archivistica, Ciencias
de Ia Informacién y la Documentacion,
Sistemas de  Informacién y | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Documentacién, Antropologia, Sociologfa, | profesional relacionada. /‘
Licenciatura en Ciencias de la Educacién

los casos

farjeta  profesional en
idos por la Ley

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano
Transparencia
o c

« Aprendizaje continuo
« Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

dela Nacién ultur
i / y reclam
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Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de perscnal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

n y control de las actividades derivadas de los proyectos
ylo contratos que por la venta de servicios suscriba la

. Coordinar los proyamus‘ convenios ylo eontratos que le sean delegadus
Estandarizar las metodologias para identificar, formular, implementar, controlar y
evaluar la asistencia técnica que soliciten las entidades al Archivo General de la
Nacion.

Presentar informes técnicos y presupuestales sobre el desarrollo, compromisos
obligaciones contractuales adquiridos en desarrollo de los proyectos archivisticos de
105 convenios y/o contratos que por la venta de servicios suscriba la entidad.

. Apoyar la identificacién, desarrollo y revisién de programas de gestion documental.

. Asistir y participar, en representacién de la Entidad, a reuniones, consejos, juntas o
comités de carécter oficial, en lo relacionado con las funciones del grupo, cuando sea
delegado.

Detectar tendencias y necesidades de informacién y desarrollo normativo y proponer
a la oficina responsable y a la Direccién General las normas requeridas o la
actualizacion de las existentes.

Brindar asesoria a los actores del Slslema Nacional de Archivos en materia de
gestion de de nuevas de
informaci

. Apoyar \as actividades de capacitacién que en materia de Ciencias de la Informacién
y Archivistica requiera el Sistema Nacional de Archivos.

. Efectuar periédicamente revisiones y dar cumplimiento a los procedimientos de Ia
dependencia y los que le sean transversales tendientes a realizar ajustes que se
requieran de conformidad con los cambios en la normatividad y la rotacion de
personal.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con la seguridad industrial y salud ocupacional
relacionadas con su cargo, atendiendo parametros técnicos e institucionales

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigent

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
tenlendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de fa funcién como el sitio
ejecucién y sus herramientas de trabajo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

_ acuerdo con el drea de desemj

Coordxna los proyectos, convenios y/o contratos que le sean delegados.
Estandariza las metodologias para identificar, formular, |mp|smen(ar controlar
evaluar la asistencia técnica que soliciten las entidades al Archivo General de la

Presenta informes ejecutivos técnicos y presupuestales sobre el desarrallo,

compromisos y obligaciones contractuales adquiridos en desarrollo de los proyectos

" Archivo General de la Nacién ultura

w

/ quejasy reclamos
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

archivisticos de los convenios y/o contralos que por la venta de sevicios sUscriba 13
ntidad.

Apoya la identificacién, desarrollo y revision de programas de gestion documental.

Asiste y participa, en representacién de la Entidad, a reuniones, Consejos, Juntas o

comités de carécter oficial, en o relacionado con las funciones del grupo, cuando sea

delegado.

Detecta tendencias y necesidades de informacién y desarrollo normativo y proponer a

la oficina responsable y a la Direccién General las normas requeridas o la

actualizacién de las existentes.

Brinda asesoria a los actores del Sistema Nacional de Archivos en materia de gestién
i e i i de nuevas de

ERCES

&

de

informacién.

Apoya las actividades de capacitacién que en materia de Ciencias de la Informacién y

Archivistica requiera el Sistema Nacional de Archivos.

ta periédi revisiones y dar limi alos de
dependencia y los que le sean transversales tendientes a realizar ajustes que se
requieran de- conformidad con los cambios en la normatividad y la rotacion de
personal.

10. Aplica las disposiciones relacionadas con Ia seguridad industrial y salud ocupacional

relacionadas con su cargo, atendiendo parémetros técnicos e institucionales
- Cumple con las pollticas de seguridad de la informacién de Ia Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

Aplica las_disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de la funcién como el _sitio
ejecucion y sus herramientas de trabajo.

. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean eniregados para el cumplimiento de
sus funciones.

- Maneja adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

Cumple con las demds funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el 4rea de desemperio.

© @

<

o

@

res del Archivo General de la Nac
Entidades Gubernamentales
Ciudadania

Organismos de control

Informacién escrita, digital, virtual, telefénica, verbal encial

EEYTY

Vi C
. Gestion de Proyectos.
Normatividad Vigente sobre Gestion Documental.
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pdblica.
Ofimética

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: Asistencias técnicas, informes, bases de datos, capacitacion.

De conocimiento:

Nacién Jorge ultura

£-mail; contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.,
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gpiEaL PROSPERIDAD
@ O RESOLUCION No. 472 {PARA TODOS
( Oopsoam )
*Por a cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Prueba verbal sobre los puntos 1 al 3.

Titulo Profesional en, _Bibliotecologia,

Ciencias de la Informacién y de la

Documentacion, Archivistica, ingenieria

industrial, Sistemas de Informacién y

Documentacién, Administracién Pablica,

Licenciatura en Ciencias e la Educacion. /| 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 los casos
ueridos p 5

Orientacién a resultados

! . A je conti
Orientacién  al usuario y al| E::’r‘::‘::,’:s::::l
Sbacano « Trabajo en equipo y colaboracién
Lspannca + Creatividad e innovacién
con
Archivo General de la Naci
) h i

quejasy
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(  O8asoaom )

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

I
L
I
I
;

| Partcipar en 1a formuiacién y aplicacién de politicas, nomas, planes, programas y
procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el
patrimonio documental de la Nacién.

3CRIPCION

Participar en la organizacién, clasificacion y descripcién de los documentos que
conforman el acervo del Archivo General de la Nacion.
2. Participar y promover la 6n de i

técnicos

con la

. !

3. Promover y participar en los estudios e investigaciones referentes a procesos de
organizacién, clasificacién, descripcion y reprografia que permitan mejorar la
prestacién de los servicios el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
referentes a la consulta y difusion del acervo documental de la entidad.

4. Participar en la formulacién del programa de microfimacion y digitalizacién de los
fondos documentales del Archivo General e la Nacién Jorge Palacios Preciado.

5. Proponer directrices, lineamientos, politicas, parametros, normas y esténdares a
seguir para la adecuada i6n y descripcion de de archivos
pblicos y privados de interés cultural.

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

7. Promover y coordinar las investigaciones que permitan identificar estrategias para la
utilizacién adecuada de los recursos archivisticos, la preservacion, conservacin, 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.

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

9. Elaborar los conceptos técnicos que en materia de organizacién y descripcion de
archivos se requieran,

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

11. Adelantar laorganizacion y descripcién de los fondos documentales que se
conservan en la Entidad, asf como la generacién de los instrumentos de descripcion
necesarios para el control y acceso oportuno a los documentos.

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

13. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

14. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

15. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

16. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

17. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

18. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con |a tabla de retencién documental aprobada.

General de la ’ulg&
. . a5 V
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

18. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
d pefio.

Participa en la organizacion, clasficacion y descripcion de los documentos que

1
conforman el acervo del Archivo General de la Nacion.

2. Participa y promueve la i6n de li i técnicos i con la

pa ) ety dee et

3. Promueve y participa en los estudios e investigaciones referentes a procesos de
organizacién, clasificacion, descripcidn y reprografia que permitan mejorar la
prestacion de los servicios del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
referentes a la consulta y difusién del acervo documental de la entidad

4. Participa en Ia formulacién del programa de microfimacién y digitalizacién de los
fondos documentales del Archivo General de Ia Nacién Jorge Palacios Preciado.

5. Propone directrices, lineami politicas, as a
seguir para la adecuada izaci de archivos
piiblicos y privados de interés cultural.

6. Participa e implementa las metodologlas para garantizar la publicacion y
actualizacién permanente del registro e archivos tanto piblicos como privados de
interés cultural

7. Promueve y coordina las investigaciones que permitan identificar estrategias para la
utilizacién adecuada de los recursos archivisticos, la preservacion, conservacion, 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.

8. Desarrolla actividades de capacitacion archivistica que requiera el Sistema Nacional
de Archivos.

9. Elabora los conceptos técnicos que en materia de organizacion y descripcién de
archivos se requieran.

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

11. Adelanta la organizacién y descripcién de los fondos: que se conservan
en la Entidad, asi como la generacién de los instrumentos de descripcion necesarios
para el control y acceso oportuno a los documentos.

12. Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas

13. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

14.Cumple con las policas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

15. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental

16. Realiza las actividad rtinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
lependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

17. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
inuebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

18. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

19. Cumple con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempef

1. Entidades Gubernamentales

2. Usuarios Investigadores

3. Organismos de control

4. Consejos Territoriales de Archivo

5. _Informacién Escrita, dlshzl, virtual, telefénica, verbal y presenci |

Nacién Jorg
0 / i peticiones, quejas y
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

ONOCIMIEL
. Nor ad archivistica.
Normatividad vigente sobre conservacién de archivos.
. Normas técnicas para la descripcién de archivos.
. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica
Ofimética.

De desemp

Resultados obtenidos en la evaluacion del desemperio laboral de conformidad con los
compromisos estabiecidos.

De producto: Informes generales, politica de conservacién, descripcién y preservacién,
capacitacién, bases de datos.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 a 4.

VIIEREQUISIT

idic
rof nal en Archivistica, Ciencias
de la Informacién y la Documentacién,
Sistemas de Informacién y
Documentacién, Bibliotecologia
Archivistica, Conservacién y Restauracién
de Bienes Muebles, Restauracién de

Bienes Muebles, Historia, Antropolos'; Trece (13) meses de

experiencia

Egﬁ?;iigal: Licenciatura en Ciencias de |; M Olodions) ehcorats.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con
Ias funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
queridos por Ia Ley.

RUBLIC
rientacién a resultados
Orientacién al usuaro y al
ciudadano

Transparencia
C co

rendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

e oo

Archivo Nacién Pr
wwarchivogeneral gov.co /informacién alcudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos &
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( 08 460 2014 )

*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

n y control de los proyectos arc

ar en la ejecu vist
contralos que por la venta de servicios suscriba la Entidad

e

o

°

~

©

A

u

it s NG 4
Desarrollar actividades de supervision integral a los proyectos que le sean asignados.

. Efectuar la verificacion y controles de calidad de los productos entregados por los

i ificaci el Programa de Gestion

ylo verificacién de los

Documental que le han sido asignados.

Realizar abores de asistencia técnica, diagnéstico integral de las instalaciones fisicas

de los archivos, siguiendo los criterios establecidos por el Archivo General de Ia

Nacién Jorge Palacios Preciado para la ejecucién de estas actividades y en

desarrollo de los contratos i inistrativos a cargo de la Subdireccién de

Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

Realizar el jento de i i6n y diligenci de fichas de

para la elaboracién de las propuestas econdmicas de los proyectos y Planes de

Direccién, asignados por la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyeclos

Archivisticos.

Efectuar las recomendaciones a los procesos requeridos en desarrollo de los

contratos suscritos por venta de servicios.

Brindar capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solicitudes

presentadas por el Sistema Nacional de Archivos.

Hacer control y seguimiento de las actividades que se realicen en desarrollo de los

contratos interadministrativos suscritos con otras entidades, con el fin de garantizar la

conservacion de la documentacién.

Realizar la verificacion del avance de los procesos técnicos de acuerdo con los

cronogramas establecidos.

Realizar levantamiento y andlisis de la informacién para la elaboracién de

propuestas técnicas y ofertas econémicas que le sean asignadas con criterios de

calidad y oportunidad.

. Apoyar los procesos técnicos relacionados con el Sistema Integrado de Conservacion
en desarrollo y cumplimiento de los contratos y/o convenios suscritos con entidades
piblicas, a cargo de la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

. Manejar adecuadamente |a documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

Cumplir con las demds funciones asignadas correspondientes a la naturaleza del

Archivo General de la Nacién iacios P i ultura
Jinfornmd

| cludadano / i ji 05

E-mall: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogots D.C.,
Colombia. fechs:2013-1211 V:5 G0O-7016 Pédgina 35 de 130



ARCITIVO

kAL PROSPERIDAD
i o (ESPERDR

RESOLUCION No.
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo

1
2.

©

N o o

© o

- Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud

! Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

. Entidades Gubemamentales
. Organismos de control
. Consejos Terrtoriales de Archivo

General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Desarrolia actividades de supervisién integral a los proyectos que le sean asignados.
Efectla Ia verificacion y controles de calidad de los productos entregados por los
contratistas y/o verificacin de los componentes del Programa de Gestion
Documental que le han sido asignados.

Realiza [abores de asistencia técnica, diagnéstico integral de las instalaciones fisicas
de los archivos, siguiendo los criterios establecidos por el Archivo General de la
6n Jorge Palacios Preciado para la ejecucién de estas actividades y en
rrollo de los contratos i inig a cargo de la Subdireccién de
Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

Healiza el de i i il

y de fichas de
para la i6n de las propuestas de los proyectos y Planes de
Direccién, asignados por la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos.
Efecttia las recomendaciones a los procesos requeridos en desarrollo de los
contratos suscritos por venta de servicios.
Brinda capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solictudes
presentadas por el Sistema Nacional de Archivos.
Hace control'y seguimiento de las actividades que se realicen en desarrollo de los
contratos interadministrativos suscritos con otras entidades, con el fin de garantizar la
conservacién de la documentacién.
Realiza la verificacién del avance de los procesos técnicos de acuerdo con los
cronogramas establecidos.
Realiza iento y andlisis de la i pa i6n de propuestas
técnicas y ofertas econémicas que le sean asignadas con criterios de calidad y
oportunidad,
- Apoya los procesos técnicos relacionados con el Sistema Integrado de Conservacién
en desarrallo y cumplimiento de los contratos y/o convenios suscritos con entidades
piiblicas, a cargo de la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

en el trabajo.
. Cumple con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.
Cumple con las demés funciones asignadas correspondientes a la naturaleza del

a la normatividad legal vigente

Informacién Escria, di

tal, virtual,telefénica, verbal

Normatividad vigente sobre Gestion Documental.
Normatividad en Gestién de Documental Electrénica
Gestién de proyectos-costos

iorma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Ofimética

Nacién

i i i )
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ARCHIVO

@ SERA {ERospERIoAD
M RESOLUCION No:. 472 PARATODOS
( nagomn )

“Por la cual se actualiza parclalmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales e los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

De desempei

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempeiio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Informes, ién, fichas de di: ico y itaci bases de
datos, matrices.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4

3 udio:

itulo Profesional en Archivistica, Ciencias
de la Informacién y la Documentacion,
Sistemas de Informacién .
Documentacién,  Bibliotecologia
Archivistica, Administracién de Empresas,
Administracién Pablica, Ingenieria
Industrial, Licenciatura en Ciencias de |7/ Trece (13) meses de expaﬂenc‘ly
Educacién. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en reas relacionadas con
Ias funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

¥ d‘gj;x/ E
SnsuipL A enadons a| + Aprendizae continuo
reniacon ol umaro y | EECERENN
i s + Trabajo en equipo y colaboracién
ki : « Creatividad e innovacion
. con la
ivo General de s
ofértiackin Sl chetading)]

quejasy Y
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T RESOLUCION No._ 472 PARATODOS
(0o ago 2 )

*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de Ia planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Participar en el control y evaluaci
| Entidad
i . DES 5 L ES . |

Elaborar el plan general de auditorfas de Ia entidad teniendo en cuenta Ios resultados
de auditorias previas, los procesos que se desarrollan al interior de la Entidad,
jerarquizando las necesidades de verificacién a los mismos.

2. Elaborar los informes de las auditorias desarolladas, efectuando las
recomendaciones a que haya lugar.
tionar las actividades requeridas que permitan capacitar continuamente a los

funcionarios de la Entidad en el Modelo Estdndar de Control Interno y sus
componentes

4. Preparar el informe de evaluacion de gestién por dependencias de conformidad con
la resolucién interna

5. Disefiar y ejecutar programas que permitan la apropiacién del cédigo de ética de la
Entidad

6. Participar del acompafiamiento que sobre las auditorias financieras y contables
efectue la dependencia.

7. Proyectar el informe de Rendicién de Cuenta Fiscal.

8. Participar en la actualizacién de los procedimientos de la oficina de acuerdo con los
cambios normativos.

9. Desarrolar las actividades de capacitacién que le sean asignadas.

10. Analizar los hallazgos del informe de auditorfa gubernamental efectuada por Ia
Contralora General de Ia Repiblica apoyando su socializacién con las éreas de la
Entidad.

11. Revisar el plan de mejoramiento consolidado para aprobacién de la Contraloria
General de la Republica seg(in los plazos establecidos.

12. Proyectar el informe del estado del control interno de la Entidad para su publicacién
en la pagina web

13. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabaj

14 Cumplic con las politicas de seguridad de Ia informacién de la Entidad de conformidad
con Ia normatividad vigente.

15. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambierital,

16. Realizar las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

17. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

18. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con Ia tabla de retencién documental aprobada.

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

con el 4rea de desemperio.

Elabora el plan general de auditorfas de la entidad teniendo en cuenta los resultados
de auditorias previas, los procesos que se desarrollan al r d Enf
jerarquizando las necesidades de verificacién a los

) de verificacién a lo:

Informacién al cludadano / quejasy
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

|

Elabora [0 informes e las auditorias electuando as
a que haya lugar.

. Gestiona las actividades requeridas que permitan capacitar continuamente a los
funcionarios de la Entidad en el Modelo Esténdar de Control Interno y sus
componentes

. Prepara el informe de evaluacién de gestién por dependencias de conformidad con la
resolucién interna

. Disefiar y ejecutar programas que permitan la apropiacion del cdigo de ética de la
Entidad

. Participa del acompafiamiento que sobre las auditorfas financieras y contables
efecttie la dependencia.

. Proyecta el informe de Rendicién de Cuenta Fis

. Partcipa en la actualizacién de los pmosdlmlenlos de la oficina de acuerdo con los

cambios normativos.

Desarrolla las actividades de capacitacién que le sean asignadas.

Analiza los hallazgos del informe de auditorfa gubernamental efectuada por Ia

Contraloria General de la Repiblica apoyando su socializacién con las 4reas de la

Entidad.

11, Revisa el plan de mejoramiento consolidado para aprobacién de la Contraloria

General de la Repiiblica segtin los plazos establecidos.

12. Proyecta el informe del estado del control interno de la Entidad para su publicacién en

Ia pAgina web

13. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud |

en el trabajo.

14, Cumple con las pulmcas e seguidad dota nformacién de a Enlidad da conformidad

con la normatividad vi

151 Anica lox Uspomiions e isonalds dirigidas a mitigar el impacto ambiental

16. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

17. Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus.
funciones.

18. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

19. Cumple con las demds funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

sempeiio.

)

RS

=o
%

Servidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palwos Preciado
Entidades Gubemament
Organismos de Control
Informacion escrita,

B

ital, virtual, telefénica, verbal y presencial

le Calidad en la Gestién Pdblica
Modelo Estandar de Control Inteno

Auditorias Internas

Normatividad Archivistica

Indicadores de Gestion

Ofimética

EEErE

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios

i de la Naci blico adscrito al Ministerio de Culturs
informacin'al clidadans / sktema d uejas yreciamos ()
£-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - R
Colombia. fecha: 2013-12:11 V:5 GDO--016 Pagina 3




e
A
RESOLUCION No.___ 472  UPARA
( 08 Ago 201 )
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

De producto:

Informes, planes de mejoramiento suscritos con las dependencias y seguimiento de los
mismos.

De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.

Prueba

Titulo  profesional en  Archivistica,
Sistemas de Informacién, Ciencias de la
Informacién,  Administracién  Pablica/| Treinta  (30) meses ;a experiencia

Administracién de Empresas. profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

periencis

Titulo  profesional en

Sistemas de Informacién, Ciencias de la
Informacién, ~ Administracién  Publica,
Administracion de Empresas.

Seis (06) meses dg’ experiencia profesional
Tarjeta profesional en los  casos | "lacionada
requeridos por la Ley.

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

COMUNE

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
C iso con la Creatividad e innovacién

de la Nacién Jorge

i6n al ci / quej
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( 08 Ago 204)

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empieos de Ia planta de personal del ATchivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

i
[ Partcpar en ef desarrllo de poliicas, o T programas y mecarismos que
identifican, midan y permitan el fomento y desarralo dé Ia. actividad archivistoa en
ra dé brindar una éptima y eficente integracién del Sistema Nacional de Archivos

Prestar asesorias, asistencia técnica e interventoria a Iax entidades que conforman el
smma Nacional de Archivos para garantizar el desarrolio y cumplimiento de Ia
politic: ¥ contribuir a la de los archivos.

Pamclper en la planeaclﬁn ejecucion y evaluacién de eventos y actividades del
Sistema Nacional de Archivos para el fomento y desarrolo de la actividad
archivistica.

Participar con la subdireccién de Asistencia Técnica y Gestién de Proyectos, la
preparacion y prestacion del servicio de asistencia técnica, a las instituciones y
personas interesadas en recibir orientacién en la organizacion, manejo, preservacion
y conservacion de sus archivos.

. Apoyar las visitas de inspeccion y vigilancia de las entidades que conforman el
Sistema Nacional de Archivos cuando le sea requerido, para garantizar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

. Formular planes, proyectos y programas orientados a fortalecer el Sistema Nacional
de Archivos y gestionar su desarrollo.

. Administrar la Base de Datos del Sistema Nacional de Archivos.

. Participar en el desarrollo de la funcién de capacitacion de la Subdireccién.

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

Presentar informes relacionados con el desarrollo de su gestion.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

Cumplir con las politicas de seguridad de Ia informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

terdo con el érea de desemperio.

Presta asosorias, asistencia técnica e Interventorfa a las entidades que conforman el

Sistema Nacional de Archivos para garantizar el desarrolio y cumplimiento de la

politica archivistica y contribuir a la modernizacion de los archivos.

Participa en la_ planeacion, ejecucién y evaluacion de eventos y actividades del

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

archivistica

3. Participa con la Subdireccion de Asistencia Técnica y Gestion de Proyectos , Ia
preparacién y prestacién del servicio de_asistencia técnica, a las instituciones y

Naci

/i @
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

personas interesadas en recibir orientacion en la organizacion, manejo, preservacion
y conservacién de sus archivos.

Apoya las visitas de inspeccién y vigilancia de las entidades que conforman el
sistema Nacional de Archivos Desarrollar las actividades de capacitacién que le sean

asignadas, para garantizar el cumplimiento de Ia normatividad vigente.
Formula planes, proyectos y programas orientados a fortalecer el Sistema Nacional
de Archivos y gestionar su desarrollo.
Administra Ia Base de Datos del Sistema Nacional de Archivos.
Participa en el desarrollo de la funcién de capacitacién de la Subdireccién.
Prepara y dicta conferencias, en cumplimiento de los programas del Sistema
Nacional de Archivos.

. Presenta informes relacionados con el desarrollo de su gestién.

- Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
enel trabajo.

- Cumple con las pollticas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

- Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencidn documental aprobada.

. Cumple con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio.

Servidores del Archivo General de la Nacion Jorge Palacio
Entidades Gubernamentales
Organismos de control
. Consejos teritoriales de archivo
tal, vi

Informacién escrita, di

bl 2
I Normatividad archivistica vigente.
2. Métodos de estudio e investigacin.
3. Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.
4. Formulacion y evaluacién de proyectos e inversién.
tica

[ De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempeio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: informes, planes, programas, proyectos, procedimientos.

De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.

General de.

ds / sis i ¥
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado.”

Titulo_profesional en Administracion de
Empresas,  Administracin Publica,
Bibliotecologfa, Ciencias de la Informacién
- Biblictecologia, = Ciencias
informacion. y _db. 3" Documentacidn,{ Treinta (30) meses de experiencia
Licenciatura en Ciencias de la Educacion/ | profesional relacionada.

Conservacién y Restauracién de Bienes
Muebles o Sistemas de Informacion y
Documentacion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos p .

o profesional en Administracion de
Empresas,  Administracién  Publica,
Bibliotecologia, Ciencias de la Informacién
- Bibliotecologia, Ciencias de la
Informacion y de la  Documentacién
Licenciatura en Ciencias de la Educaciérf,
Conservacion y Restauracién de Bienes | Seis (06) meses de expefiencia profesional
Muebles o Sistemas de Informacién y | relacionada
Documentacion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empl

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orarkeiiih el e y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
conla e innovacién

\u

hivo General de

informacién al ciudadano / si quejas y reclamos
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Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Il PROPOSITO PRINGIP

Participar en la formulacién, disefio, orientacién, organizacién, implementacion desarrall
y evaluacién de estrategias, planes, programas y proyactos del Sistema Nacional do
i cion (TIC)

Archivos en materia de tecnolos Ia comunicacién
i RIF N D INC NES E¢ IAl |

Proponer mecanismos tecnoldgicos para la conversién o migracion de documentos

electrénicos textuales, sonoros, audiovisuales, filmicos, magnéticos y en otros

soportes,

Realizar estudios e en materia de de

archivo y conceptuar sobre las mejores précticas y tecnologfas aplicadas para la

gestion de documentos electrénicos de archivo,

Realizar estudios, andlisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa de los

sistemas de informacién computarizada que requiera la Entidad para el cumplimiento

de su funcién, y garantizar el uso adecuado de éstos.

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 gestion de archivos; conducentes a garantizar la
divulgacion y cumplimiento en las diferentes entidades del Estado.

Investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacién y

las_comunicaciones en administracién de archivos y gestién documental en la

administracion pablica en el marco de las iniciativas del programa Gobierno en

Linea, que conduzcan a armonizar las politicas en ambos campos de accién de la

administracién publica.

Preparar y presentar proyectos de normas o lineamientos relativos al desarrollo de la

gestién documental en el Programa Gobierno en Linea en los diferentes niveles de la

administracién Publica.

Formular los lineamientos para la i

cumplimiento nacional sobre documento.

Proponer lineamientos para el desarrollo de senvicios basados en web para los

usuarios e investigadores del Archivo General de la Nacién y en general para toda la

ciudadania.

Proponer servicios basicos basados en web 2.0 para el AGN.

. Apoyar los proyectos, programas y activi en materia de i

tecnolégico intemo y exteno 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.

. Proyectar actos administrativos relacionados con los cometidos institucionales del

Archivo General de Ia Nacién y el Programa de tecnologias de informacion y

comunicaciones que imparta el Gobiemo Nacional.

. 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.

Apoyar los procesos de inspeccién, vigilancia y control que adelante el Archivo
General de la Nacién a través de la Subdireccién del Sistema Nacional de Archivos
¥ que se encuentren relacionados con sus funciones
. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

jo.
15. Cumplir_con las_politicas de seguridad de la_informacién de la_Entidad de

~
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de manuales y esténdares de

de la Nacién.

Informacién a cudad ety X9
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Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

fa kT

conformidad con la normatividad vigente.
16. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto amblental.
17. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
18. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.
. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.
0. Cumplir con las demas que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo

)

)

con el 4rea de desemperio.

S o Iy 5 T
Propone mecanismos tecnolégicos para la conversién o migracién de documentos
clectrénicos lextuales, sonoros, audiovisuales, filmicos, magnéticos y en ofros
soportes.

Realiza estudios e investigaciones en materia de de archivo
y conceptua sobre las mejores practicas y tecnologias aplicadas para la gestién de
documentos electrnicos de archivo.

. Realiza estudios, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa de los

sistemas de informacidn computarizada que requiera la Entidad para el cumplimiento
de su funcién, y garantizar el uso adecuado de éstos.
Proyecta, desarrolla y recomienda las medidas técnicas y funcionales de los sistemas
de gestion de documentos electrénicos de archivo y en general de los sistemas de
gestion documental y gestién de archivos; conducentes a garantizar la divulgacion y
cumplimiento en las diferentes entidades del Estado.
Investiga y brinda asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacién y las
comunicaciones en administracion de archivos y gestin 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
administracién pablica.
Prepara y presenta proyectos de normas o lineamientos relativos al desarrollo de a
gestion documental en el Programa Goblemo en Linea en los diferentes niveles de la
administracién Publica.
Formula los lineamientos para la implementacién de manuales y estandares de
cumplimiento nacional sobre documento.
Propone 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.
Propone servicios basicos basados en web 2.0 para el AGN.

. Apoya los proyectos, programas y actividades en materia de fortalecimiento
tecnolégico intemo y externo del AGN relacionados con el plan de accion de la
entidad y apoyar las capacitaciones del SNA en cualquier parte del territorio nacional,
en materia de sus competencias.

- Proyecta actos administrativos relacionados con los cometidos institucionales del
Archivo General de la Nacion y el Programa de tecnologias de informacién y
comunicaciones que imparta el gobiemo nacional.

. Define 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 Gobiero en Linea.

. Apoya los procesos de inspeccion, vigilancia y control que adelante el Archivo
General de la Nacion a través de la Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos. y
que se encuentren relacionados con sus funciones.

. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de Ia planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

| 15. Cumple con las politicas de seguridad de Ia informacién de Ia Entidad de conformidad

con la normatividad vigente.

| 16. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental
17. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

19. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

| acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

20. Cumple con las demés que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el érea de desemperio.

®

. Servidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
Entidades Gubernamentales
Ciudadania
Organismos de control
Informacién Escrita, digital

Vi co
. Manejo de Proyectos.

2. Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacién.

3 idad vigente sobre gesti y documento electrénico.
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica.
5._Manejo de software de oficina y bases de datos

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desemperio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: Desarrollo de sistemas de informacién en la Entidad, planes y programas
propuestos e implementados.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.

Ti profesional en  Archivistica,

Ciencias de la Informacién y Ia ;
Documentacién, Sistemas de Informacion | Treinta (30) meses de experiencia
y Documentacién, Ingenieria Electrénica, | profesional relacionada /

ingenierfa de Sistemas.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley. .

Naci

/ i v
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General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Titulo ~ profesional en  Archivistica,
Ciencias de la Informacién y la
Documentacién, Sistemas de Informacion
y Documentacién, Ingenieria Electrénica,

Ingenieria de Sistemas. Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada ; |

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

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

BLIC

+ Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

* Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

« Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
e conla izaci Creatividad e innovacién

Naci

/ informacién al cludads i "
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

articpar en Ia formulacién, diseflo, orientacién, organizacién, implementacion desarrollo
v evaluacién de estrategias, planes, programas y proyectos encaminados a la

modernizacién de archivos
B i X {ES : PARESSE i
Brindar asistencia técnica que le sea requerida en la formulacién y ejecucion de

proyectos de innovacién- para la modemnizacién de los archivos piiblicos y la gestion

documental,

2. Prestar senvicios de acompafiamiento a instituciones piblicas y privadas en la
formulacién y ejecucién de proyectos de innovacién para la modemizacion de
archivos.

3. Promover y participar en la ion de lineamientos sobre iacién de
tecnologias y buenas practicas relacionadas con el documento electrénico y su
aplicacién en todas las entidades del Estado.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre modelos de innovacién y apropiacion de

dela enlos archivos administrati imoni

5. Apoyar las actividades de capacitacién de innovacién en materia de los documentos
electrénicos que requiera el Sistema Nacional de Archivos.

6. Participar en la formulacién de proyectos de innovacién y apropiacién de tecnologias
que le permitan mantener al Archivo General de la Nacién estar a la vanguardia en
materia de archivos electrénicos.

7. Participar en el desarrollo de modelos e innovacién y apropiacién de tecnologias de
Ia informacion en los archivos administrativos e histéricos.

8. Formular los i para la i i6n de manuales y de
cumplimiento nacional en el Archivo General de a Nacién.

9. Orfentar a las entidades piblicas y privadas que cumplen funciones piblicas en la

y utilizacién de delair ion en proyectos i y
gestion documental.

10. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

11. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

12. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

13. Realizar las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

14. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funci .

15. Maﬁg:?sadecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

Nacién Jorge
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

4. Normatividad vigente sobre gestién documental.
5. Sistema de Gestién de la Calidad
8._Manejo de software de oficina y bases de datos

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: Planes, programas, desarrollo de sistemas de informacion.
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 5.

Titulo  profesional en  Archivistica,
Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Sistemas de Informacion | Treinta  (30) meses de. experiencia
y Documentacién, Ingenieria Electrénica, | profesional relacionada

Ingenieria de Sistemas.

Tarjeta profesional en los  casos
ueridos .

profesional en  Archivistica,
Cienclas  de la Informacién y la
Documentacién, Sistemas de Informacién
y Documentacién, Ingenieria Electrénica,
Ingenierfa de Sistemas.

Tareta profesional en los casos | "elacionad:

Seis (08) meses de s7énenci. profesional
ia
requeridos por la Ley.

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

Orientacion a resultados + Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia profesional
Transparencia 3 « Trabajo en equipo y colaboracion
c iso con la «_Creatividad e innovacién

Ia Nac
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

1. Drinda asistencia técnica que le sea requerida en la formulacion y ejecucion de
proyectos de innovacién para la modernizacion de los archivos publicos y la gestion
documental

2. Presta servicios de acompafiamiento a instituciones piblicas y privadas en la
formulacion y ejecucion de proyectos de innovacién para la modernizacién de

archivos.

3. Promueve y participa en la de lineami sobre iacion de
tecnologlas y buehas practicas relacionadas con el documento electrnico y su
aplicacion en todas las entidades del Estado.

4. Estudia, evzlua ¥ conceptia sobre modelos de |nnwac|én y apropiacién de

en los archivos

5. Apoya las acuvxdadas de capacitacién de innovacién en e S
electronicos que requiera el Sistema Nacional de Archivos.

6. Participa en la formulacién de proyectos de innovacién y apropiacién de tecnologias
que le permitan mantener al Archivo General de la Nacién estar a la vanguardia en
materia de archivos electrénicos.

7. Participa en el desarrollo de modelos de innovacién y apropiacién de tecnologias de
la informacion en los archivos administrativos e histéricos.

8. Formula los lineamientos para la implementacién de manuales y estandares de
cumplimiento nacional en el Archivo General de la Nacién.

9. Orienta a las entidades piblicas y pnvada! que cumplen funciones pibicas en Ia
adquisicién y utilizacién de N proyectos y
gestion documental.

10. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

11

. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

12. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental

13. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

16. Cumple las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el &rea de desemp

2

@

Servidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
Entidades Gubernamentales

Ciudadania
Organismos de control
Informacién escrita,

EERYRIN

/I
Manejo de Proyectos

Norm: obre documentos electrénicos.
Aplicacién de metodol

Naci Ministerio de Cult

i / / ueasy recamos (")
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Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de pianes y |
programas para la preseacion del patrimonio espacil referdo & archivos de derechos |
humanos, minorfas étnicas, derechos de las victimas de conflicto inteno y comunidades
afrodesoendientes, enlre otas.

P:mmpar Sy y desarrollo de la polftica Sriicaiec st o
archivos relacionados con los derechos humanos, las minorfas étnicas, los derechos
de las victimas de conflicto inteno y de las comunidades afrodescendientes
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para Ia
formulacién y aplicacién de poliicas, normas, planes, programas y procedimientos
para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental de la nacién y la memoria histérica.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para la

construccién de los lineamientos de politica sobre la conservacién y difusién del

patrimonio documental del pafs.

Realizar estudios e investigaciones sobre metodologias que permitan garantizar la

publicacion y actualizacion permanente del registro de archivos tanto publicos como

privados de interés cultural.

Preparar y presentar los mformes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requet

Promover y pnmmper en el awmpaﬂamlemo a las comunidades étnicas en el

us archivos
Proponer e |mplanbar metodologias y estrategias de divulgacion para la conservacién
de los archivos de derechos humanos, minorfas étnicas, victimas de conflicto interno
y comunidades affodescendientes.

Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.
Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bieries
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones. i

. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

. Cumpur las demas funcione que le son asignadas por autoridad competente, de

uerdo con el 4rea de desempefio.

ipa en la consolidacién y desarrollo de la pom.m archivistica en materia de
archivos relacionados con los derechos humanos, las minorfas étnicas, los derechos
de las victimas de conflicto interno y de las comunidades afrodescendientes.
Propone e implanta los procedimientos e instrumentos requeridos para la
formulacién y aplicacién de politicas, normas, planes, programas y procedimientos
para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divuigar el patrimonio
\L ducumen!al de [a nacién y la memoria histdrica

ecta, recomie:
Archivo Genam\ de la Nacién.

/i /st quejasy reclamos
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

construccién de los lineamientos de poliica sobre 1a conservacion y dfusin el

patrimonio documental del pals.

4. Realiza estudios e investigaciones sobre metodologias que permitan garantizar la
publicacién y actualizacién permanente del registro de archivos tanto pbiicos como
privados de interés cultural.

5. Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Promueve y participa en el acompafiamiento a las comunidades étnicas en el
mejoramiento, la conformacién y Ia proteccién de sus archivos

7. Propone e implanta y estrategias de divulgacién para la
de los archivos de derechos humanos, minorias étnicas, victimas de conflicto interno
y comunidades afrodescendientes.

8. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

9. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

11. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

12. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

13. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con [a tabla de retencién documental aprobada.

14. Cumple las demés funcione que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desel

1 rvidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
2. Entidades Gubemnamentales

3. Ciudadania

4. Organismos de control

5. _Informacién escrita,

. vigente sobre g
. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pdblica
Manefo de software de oficina y bases de datos

de Cultura

/; i quejasy
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'Por a cual se actualiza parclalmame el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Laborales de I de la planta de personal del Archivo
General de la Naclén Jntge Palacios Preciado.”

‘Ciencias de la_Informacién y de fa
Documenlacnﬁn Sistemas de Informacion
Documentacién,  Archivistica, | Treinta  (30) meses de experiencia

An(ropolcgla Sociologla y Licenciatura e/l profesional relacionada
Ciencias de la Educacién.

Tarjeta  profesional en los casos
ieridos por la Ley.

Ciencias de la In'ofmsclbn y de la
Documentacién, Sistemas de Informacién
y Documentacién, Archivistica,
Antropologla, Sociologia y Licenciatura en

Ciencias de la Educacién. Seis (06) meses da/éxpenenma profesional

relacionada
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en 4reas relacionadas con

+ Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
+ Orientacién al usuario y al ciudadano |+ Experticia profesional
ol Transparenc!a + Trabajo en equipo y colaboracion
. conla «_Creatividad e innovacién
Nacic de Cultura

Jinf ER i y reclamos
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Por la cual se actualiza parcialmente ef Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de Ia planta de personal dol Arcrivw

General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Particpar en Ia formulacién, ejecucidn y control de programas en o relacionado son of

m;

anejo de los bienes del almacén de la Entidad
queridas.

dmini

)

2 ®» N o o

=

2

10. Proponer mejoras a los sistemas de informacion que maneja el 4rea
1.

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

6n 1

S |
Realizar los ingresos o entradas de bienes al aimacén de acuerdo con-los
procedimientos establecidos.
Efectuar los egresos o salidas de bienes del almacén teniendo en cuenta los
Procesos y procedimientos establecidos para elo.
Elaborar y entregar oportunamente los estados financieros o cuenta mensual al
grupo de contabilidad por concepto de entradas (Ingresos) y salida (Egresos).
Realizar el inventario de bienes en almacén segiin su origen con el fin de confrontar
Jas existencias reales o fisicas contra los saldos registrados en inventarios y cuentas
contables.
Recibir, consolidar y preparar los informes de carécter contable o finaciero que s
sean solicitados en la ejecucién de sus funciones.
Realzar anélisis y verificacién de la informacién de cardcter administrativo y
financiero que le sea delegada,
Llevar a cabo inventarios parciales o aleatorios en almacén a fin de corroborar
existencias.
Identificar los bienes que son susceptibles de ser dados de baja y efectuar el tramite
correspondiente.
Mantener actualizados los procedimientos
desarrollo adecuado de las actividades del

y formatos que se requieran para el
drea ¥

Responder por el manejo de valores que le sean asignados de acuerdo con fas

normas internas de la Entidad

- Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento do
sus funciones.

- Manejar adecuadamente Ia documentacion que se produza en Ia dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

Participar en el desarrollo e implementacion del programa de salud ocupacional, dar
cumplimiento a las normas de salud ©ocupacional y seguir las directrices que sobre el
particular se impartan.

- Apoyar activamente el desarrollo de los procesos del Sistema Integrado de Gestion,
Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

- Cumplir_con las politicas de seguridad de Ia informacion de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado Y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

- Manejar adecuadamente Ia documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobad:

i fe / P , quejas y reclamos.
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el érea de desemy

N
almacén de acuerdo con los

los Ingresos o entrac
procedimientos establecidos.

2. Efectia los egresos o salidas de bienes del almacén teniendo en cuenta los
procesos y procedimientos establecidos para ello.

3. Elabora y entregar oportunamente los estados financieros o cuenta mensual al grupo
de contabilidad por concepto de entradas (ngresos) y salida (Egresos).

4. Realiza el inventario de bienes en almacén segin su origen con el fin de confrontar
las existencias reales o fisicas contra los saldos registrados en inventarios y cuentas
contables.

5. Recibe, consolida y prepara los informes de carécter contable o finaciero que le sean
solcitados en la ejecucién de sus funciones.

6. Realiza anlisis y veri de la i ion de carécter administrativo y
financiero que le sea delegada.

7. Lleva a cabo inventarios parciales o aleatorios en almacén a fin de corroborar
existencias.

8. Identifica los bienes que son susceptibles de ser dados de baja y efectuar el tramite
correspondiente.

9. Mantiene actualizados los procedimientos 3 formetos. que so requiran para el
desarrollo adecuado de las actividades del 4re

10, Propone mejoras a s sistemas e informacion que maneja el 4rea

11. Responde por el manejo de valores que le sean asignados de acuerdo con las
normas internas de la Entidad

12. Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

13. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

14. Participa en el desarrollo e implementacion del programa de salud ocupacional, dar
cumplimiento a las normas de salud ocupacional y seguir las directrices que sobre el
particular se impartan.

15. Apoya activamente el desarrollo e los procesos del Sistema Integrado de Gestién.

16. Apca las disposiciones relaconadas con e sistama de gestin e segurdad y saud
en el trabaj

17, Cumpla. ‘con s polticas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

18. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

19. Realiza las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

20. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

21. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzea en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

22. Cumple con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio.

de bienes

2. Enhdsdes Gubernamentales

3. Organismos de control
4._Informacién escrita, d

de la Nacién Jorge cultura
/informacién al ciudad:
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. Normatividad archivistica
. Normas sobre administracion de bienes piblicos.
. Técnicas de administracién de almacenes e inventarios
Sistemas de informacién Financiera
nejo de software de oficina y bases de datos

EESTINN

De desempefio:

Resuitados obtenidos en la evaluacion del desempefio de conformidad con los criterios |,
establecidos

e producto: Inventarios sin observaciones de control intemo, soportes de salidas y
ntradas de almacén,

| De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.
Prueba practica de conocimientos sobre el punto

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial,
| Administracién Pablica, Derecho,
| ingenieria Financiera.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

| Tarieta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en Admi /mcian de

Ingenieria Industrial,
Pblica, Derecho,

i iencia profesional
Ingenlerfa Financiera. B0 esy Ve gn o

relacionac
| Tatjela  profesional en los  casos
requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
2 del empleo.

Orientacién a resultados

«Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano |« Experticia profesional
Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién
C iso con la . n

Naclén Jorge
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| Participar en el disefio, organizacién y ejecucién de los planes y actividades que en
d

materia financiera requiera la Entida

Flectuar los andlisis de las parametrizaciones a que haya lugar, ch ocasion de las
revisiones efectuadas tanto a los sistemas de informacién financiera como a las
cuentas contables.

2. Participar en el proceso de auditoria de la informacién contable incorporada en los
sistemas contables y financieros

3. Proyectar informes, bases de datos y archivos planos relacionados con la gestién
financiera de la .

4. Participar de las actividades que requieran i able en
i o oa o e (el e S oo s o e que rige la

materia.

. los imientos e requeridos para el desarrollo de la

gestion financiera de la Entidad.

6. Revisar cuando sea necesario, la documentacién aportada para las evaluaciones
financieras de procesos de contratacién que celebre la Entidad.

7. Cumplir con las dlremncea y poliicas para la administracién del sistema de

de registro

8. Cumplir con las pollllcas y lineamientos de segundnd de informacién y el Sistema
Integrado de Gestién de la Entidad, y faciltar la actualizacién de los mismos en los
casos en que sea necesario.

9. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

10. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con Ia normatividad vigente.

11. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

12. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

13, Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

14. Manejar adecuadamente Ia documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

15.Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y
2 la normatividad legal vigente.

1. Efectta los andlisis de las parametrizaciones a que haya lugar, con ocasion de las
revisiones efectuadas tanto a los sistemas de informacion financiera como a las
cuentas contables.

2. Participa en el proceso de auditoria de la informacién contable incorporada en los
sistemas contables y financieros

3. Proyecta informes, bases de datos y archivos planos relacionados con la gestion

financiera de la Entidad.
M 4. Parti de ivi que requieren i i6n de i i6n contable en
formacién financiera de acuerdo con la normatividad que

y reclamos
E-mall: contacto@archivogeneral.gov.co -Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C., éQ/
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materia,

los imientos e i requeridos para el desarrollo de Ia

gestion financiera de la Entidad.

8. Revisa cuando es necesario, la i6n aportada para las

financieras de procesos de contratacién que celebre la Entidad.

Cumple con las directrices y politicas para la administracién del sistema de
informacién de registro de comunicaciones oficiales.

8. Cumple con las politicas y lineamientos de seguridad de informacion y el Sistema
Integrado de Gestion de la Entidad, y facilita la actualizacién de los mismos en los
casos en que sea necesario.

¢ Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

- Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

- Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

Realiza las actividades pertinentes para el desarollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus

funciones.

. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada y las normas de gestion
documental.

. Cumple las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y

a la normatividad legal vigente.

- Servidores del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
. Entidades Gubernamentales

Ciudadania

Organismos de control
._Informacion escrita, digit

I

. Gestion Financiera Publica
Sistemas de Informacién Financiera
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Manejo de software de oficina y bases de datos

compromisos establecidos.
De producto: Informes, bases de datos, registro de informacién financiera.
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

[ Titulo profesional en Contaduria Publica y
Nacl 7
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
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‘Administracion Pabiica. Treinla (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tareta profesional en los casos

requeridos por la Ley

Titulo profesional en Contaduria Publica y
Administracién Piblica. /I

Seis (06) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos | eacionada

requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en reas relacionadas con
las funciones del empleo

)
Orientacion a resultados

Orientacion  al usuario y al| o 2,}':?:;:]:,3::;2::;
Sl + Trabajo en equipo y colaboracién
DR s e + Creatividad e innovacién

Y
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Implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en todos los.
centros de trabajo de la Entidad, validacién de némina y Plan Institucional de
Capacitacion, asi como en las actividades administrativas de la dependencia.

: IP
Elaborar y ajustar el Siste
anualmente.

. Proyectar los actos administrativos necesarios para el desarrollo del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Elaborar y ajustar los procedimientos y protocolos que se requieran para el desarrollo
del sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Desarrolar las actividades de idad con el del
Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo

. Adelantar actividades de capacitacién relacionadas con el Sistema de Gestién de Ia
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Proparar los informes de las actividades que le sean requeridos.
Ejecutar y validar el proceso de elaboracién de némina, reconocimiento de
prestaciones sociales, efectuando oportunamente Ia liquidacién de salarios, primas,
horas exiras y demés pagos al personal, segin la situacion administrativa de cada
funcionario.
Estructurar el Plan Institucional de Formacién y Capacitacién, tomando como base el
informe de evaluacién del Iaboral, las i
funcionarios y ficha técnica de re entrenamiento en el puesto de trabajo.

. Realizar las proyecciones de némina y demds gastos de personal y entregarias al
Grupo de Gestién Financiera, a fin de determinar la necesidad de P.A.C.

. Capacitar a las. enla ion de los proyectos de en
equipo y estructurar el Plan Institucional de Capacitacién de la Entidad. Estructurar y
disefiar a través de herramientas pedagégicas virtuales, los contenidos de
capacitacion sefialados dentro del programa de induccién y reinduccién e ingresarios
en la plataforma virtual de formacion, administrando los usuarios:

- Realizar de manera integral la presentacién 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 Informacién (SOI), a fin que la informacién sea
consolidada, procesada y distribuida a las Administradoras que corresponda.

Realizar la liquidacién definitiva de las prestaciones sociales de los. empleados que
se retiren de la Entidad.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Aplicar Ias disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
5 - =

Archivo General de Ia Nacién Jorge P: Preciadc

i quejas y rectamos
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1. Elabora y ajusla el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
anualmente.

2. Proyecta los actos administrativos necesarios para el desarrollo del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Elabora y ajusta los procedimientos y protocolos que se requieran para el desarrollo
del sistema de Gestion de 1a Soguridad y Salud n o Trabeo.

4. Desarrolla las actividad con ido del Sistema
de Gestién y Seguridad y e Trabao!

5. Adelanta actividades de capacitacion relacionadas con el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Prepara los informes de las actividades que le sean requeridos.

7. Ejecuta y valida el proceso de elaboracién de ndmina, reconocimiento de

sociales, ef Ia liquidacion de salarios, primas,
horas extras y dems pagos al personal, segn la situacién administrativa de cada
funcionario.

8. Estructura el Plan Insttucional de Formacién y Capacitacién, tomando como base el
informe de evaluacién del alos
funcionarios y ficha técnica de re entrenamiento en el puesto de trabajo.

9. Realiza las proyecciones de némina y demés gastos de personal y entregarlas al
Grupo de Gestién Financiera, a fin de determinar fa necesidad de P.A.C.

10. Capacita a las dependencias en la estructuracién de los proyectos de aprendizaje an
equipo y estructura el Plan Institucional de Capacitacién de la Entidad. Estr
disefiar a través de hemramientas pedagégicas virtuales, los contenido
capacitacién sefialados dentro del programa de induccion y reinduccion e ingresarlos
enla plataforma virtual de formacién, administrando los usuarios,

11. Realiza 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 Informacién (SOI), a fin que la informacién sea
consolidada, procesada y distribuida a las Administradoras que corresponda.

12. Realiza Ia liquidacién definitiva de las prestaciones sociales de los empleados que se
retiren de la Entidad.

13.Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

14. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

15. Realiza las actividades pertinentes para el desarrllo o los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del car

16/Rachenda b elUGMIato v coreeryackin: e Jos  dosumenios. squlpas, Nened
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

17.Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdc con la tabla de retencién dm;umenhl aproba

Servidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
Ciudadania

Organismos de control
Informacién escrita, dig

CERE

1. Normallvidad de Salud Ooupadonsl
2. Marco normativo de Seguridad Social

3. Manejo de ambientes virtuales de formacién y capacitacién

4. Estructuracion de contenidos virtuales de formaci6n y capacitacién
5. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica

6. Contabilidad

7._Manejo de software de oficina y bases de datos

Naci ultura
Email: comaao@ar:hwoge“eral 0v.Co- .6 No.6.91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.., &@
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compromisos establecidos.

De conocimiento:

Administracién Empresas,
Administracion  Publica, /  Ingenieria
Industrial, Administracién  en  Salud,

Administracién de los Servicios de Ia
Salud, Psicologia.

Tarjeta profesional en
requeridos por la Ley

los  casos

Licencia en Salud Ocupacion:

i Estudio;
Titilo”profesional en Contadurfa Publica,
Administracién de Empres:

Administracion  Pblica,  Ingenieria
Industrial, Administracién en  Salud,
Administracion de los Servicios de la
Salud, Psicologfa.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con
Ias funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los
requeridos por la Ley

casos

De producto: Informes, protocolos, actos administrativos, liquidaciones, néminas.

Prueba verbal y escrita sobre los puntos del 1 al 4.

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacion del desemperio laboral de conformidad con los

Treinta (30) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Sels (08) meses de experiencia profesional
relacionada.

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
o iso_con la Creatividad e innovacién
Ia Nacl s it
Informacién al dudadano
2 .6 No. 6-91 Tel: 328
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Panlclpar en las acuvldades de asistencia técnica arl:hlvlsllm necesaria en \a e]scuclén
de los Contratos que por venta de servicios sean celebrados con entidades piblicas o
privad

Gestionar [0s proyectos archivistcos asignados eferciendo a supervision técnica,
administrativa y financiera de los mismos.
Disefiar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
seguimiento de los proyectos suscritos con otras entidades pblicas o privadas por
venta de servicios.
Efectuar revisiones a los informes técnicos presentados por los profesionales para la
i6n del informe

. Proponer e implantar los prouedlm)enlo; e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios archivisticos ofrecidos por la Entidad.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las actividades archivisticas que desarrolla la
dependencia y que le sean solicitadas.
Brindar capacitacién archivistica en los temas relacionados con el drea de
desempefio al Sistema Nacional de Archivos
Generar reportes de informacién y analisis de los mismos necesarios para el
desarrollo adecuado de los proyectos archivisticos asignados.
Aplcar a5 disposiciones relacionadas con e sistama de gestén de seguricad y salud
en el tral

. Cumpi can s polficas de sequridad ds a nformacion de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

Cumplir las demés funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y
a la normatividad | ent

Gestiona los proyectos archivisticos asignados ejerciendo la super
administrativa y financiera de los mismos.
Disefia y desarrolla cuadros de control y bases de datos que contribuyen al
seguimiento de los proyectos suscritos con ofras entidades publicas o privadas por
venta de servicios.
Efectuia revisiones a los informes técnicos presentados por los profesionales para la
consolidacion del informe mensual de gestién.
Propone e implanta los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar i

prestacién de los servicios archivisticos ofrecidos por la Entidad.
Estudia, evallia y conceptua sobre las actividades archivisticas que desarrolla la
dependercia y que l son solicades.
Brinda capacitacién archi n los temas relacionados con el érea de desempefio
al Sistoma Nacional de Archivos.

Naci

/informacién al ciudad:
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7. Genera reportes de informacién y andiisis de los mismos necesarios para el
desarrolio adecuado de los proyectos archivisticos asignados.
Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestin de seguridad y salud
en el trabajo.
9. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigent
10. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.
11. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
12. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
| muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.
13. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada y el formato tnico de
inventario documental.
14. Cumple las demés funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y
a la normatividad legal vigente.

®

Entidades Gubernamentales
Organismos de control
. Consejos Territoriales
._Informacién escria, di

‘matividad Archivistica.
Normatividad vigente sobre conservacion de archivos.
Gestion de Proyectos
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica
Manejo de software de oficina y bases de datos.

2
3.
4,
5.

De desemperio:

Atados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los

e
compromisos establecidos.

De producto; Planes, programas, conceptos, procedimientos, informes, bases de datos.
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 a 4.

Documentacién, Bibliotecologia Treinta (30) me: de
Archivistica, Conservacién Y | profesional relacionac
Restauracion, Ingenieria de Sistemas,

Ingenierfa Industrial, Administracién de

experiencia

Empresas, Licenciatura en Ciencias de la
Educacién.

Archivo General de la Nacié

/ /i jas y
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General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

6o 472

los  casos

Tarjeta profesional _en
idos por la Ley.

TRI.IiO Pmlasluna( en Archivistica, Ciencias

de la Informacién y la Documentacién,

Sistemas de Informacion

Documentacién, Bibliotecologia y

Archivistica, Conservacién ¥

Restauracién, Ingenieria de Sistemas, | Seis (06) meses de experiencia profesional

Ingenierfa Industrial, Administracién de | relacionada

Empresas, Licenciatura en Ciencias de la /
ion.

Educacién.

Tajeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién en 4reas relacionadas con
las funciones del empleo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al| o 2;"4'?“’;3;5':2::,
?:fn’!":’::"m « Trabajo en equipo y colaboracién
G « Creatividad e innovacién

con la

Naciés

ultura

u
auejasy reclamos 1 )
£ aeon i e Tl T BT T il
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

ROPOSITO. ]l S
| disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas para la preservacion del patrimonio especial referido a archivos de derechos
umanos, minorias étnicas, derechos de las victimas de conflicto interno ¥ comunidades

affo descendientes, entre otras, asi como en las actividades de. inspeccion y vigilancia de
archivos.

Il DESCRIPCIC UNCIONES Ef IAL S
Verificar Ia aplicacién de Ia normatividad pertinente, a través de la realizacion de
actb‘/\dsdau de inspeccién a entidades publicas y privadas que cumplen funciones
pblicas.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para la
formulacién y aplicacién de pollticas, normas, planes, programas y procedimientos
para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental de la Nacién y la memoria histérica.

milir respuestas a los informes que, en materia de cumplimiento de Ley de
Victimas, entreguen las entidades obligadas.

4. Participar en la del registro de i a entidades del
SISNA
5. Efectuar alos planes de mej i archivistico por las

entidades.

6. Brindar asistencia técnica a los archivos del Sistema Nacional de Archivos, a sus
respectivos Consejos Territoriales de Archivos y apoyar la revision de informes

presentados por elios.

7. Prestar asesorias, asistencia técnica e interventorfa a las entidades que conforman
el Sistema Nacional de Archivos para garantizar el desarrollo y cumplimiento de la
politica ica y contribuir a fa i de los archivos.

8. Apoyar las actividades de capacitacion que en materia e ciencias de la informacién
y archivistica que requiera el Sistema Nacional de Archivos.

9. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.

10. Cumplir con las polticas de seguridad de Ia informacion de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

11. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

12. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

13. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

14. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

15. Cumplir las demés funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo

d legal vigente.

a la normativida

Verifica la aplicacién de la normatividad pertinente, a través de Ia realizacion de
actlvidades de Inspeccién a entidades publicas y privadas que cumplen funciones
pliblicas. :
Propone e implanta los procedimientos e instrumentos requeridos la
formulacién y aplicacién de politicas, normas, planes, programas y procedimientos

Archivo Nacién Jorg

i /i ici reclamos
£mail: contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C., &
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divuigar el patrimonio
documental de la Nacién y la memoria histérica.

3. Emite respuestas a los informes que, en materia de cumplimiento de Ley de
Victimas, entreguen las entidades obiigadas.

4. Participa en la izaci del registro de segui a entidades del
SISNA

5. Efectia iento a los planes de mejorami hivisti por las
entidades.

6. Brinda asistencia técnica a los archivos del Sistema Nacional de Archivos, a sus
respectivos Consejos Territoriales de Archivos y apoya la revisién de informes
presentados por ellos.

7. Presta asesorfas, asistencia técnica e interventoria a las entidades que conforman el
Sistema Nacional de Archivos para garantizar el desarrollo y cumplimiento de la
politica archivistica y contribuir a la modernizacién de los archivos.

8. Apoya las actividades de capacitacion que en materia de ciencias de la informacién y
archivistica que requiera el Sistema Nacional de Archivos.

9. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud

en el trabajo.
10. Cumple con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.
11. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.
12. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos d Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.
. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencidn documental aprobada.
Cumple las demés funciones asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el rea de desempefio del cargo.

@

2

@

1. Senvidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
2. Entidades Gubermamentales
3. Ciudadania

4. Organismos de control
5.__Informacién escrita, digtal,

. Derechos Humanos
2. Normatividad vigente sobre gestién documental.
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Piblica
4._Manejo de software de oficina y bases de datos

[ De desemperio:
| Resultados obtenidos en Ia evaluacion del desempefio de conformidad con los criterios
| establecidos

De producto: Procedimientos, informes, sistemas de informacién, asistencia técnica,
capacitacién.

De conocimiento:

| Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

la Naciér i i de Cultura
inf | ciudadano / i jasy reclamos
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RESOLUCION No.
C oanggmu )

parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

G PROSPERIDAD
e S 472 IPARATODOS

“Por la cual se actualiza

Competencias Laborales de los diferentes empleos de Ia planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

rofesional en Archivistica, Ciencias
de la informacién y la documentacion,
Sistemas de la  informacion y la
documentacin, Archivistica ~ y | Treinta

(30) meses de experiencia
erecho, C: profesional relaci
Social, Licenciatura en Ciencias de. /a /

Educacién.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

B
Titulo Profesional en Archivistica, Ciencias.
de la informacién y la documentacién,
Sistemas  de la  informacion y la
documentacién, Archivistica y
Bibliotecologla, Derecho, Comunicacién
Social, Licenciatura en Ciencias de la
Educacién. Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada. /

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en éreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizaci Creatividad e innovacién

«  Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

hi Nacién Jorge

i i v
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Parlcipar en Ia_formulacid dlseﬁu organizacion, ejecucion y control do planes y
programas para la preservacion del patrimonio espe

humanos, minorfas étnicas, derechos de las victimas de conflicto intermo y comunidades
afrodescendientes, entre otas.

Participar consolidacion y desarrollo de la pcllllca archlvls(lca en materia de
archivos relacionados con los derechos humanos, las minorias étnicas, los derechos
de las victimas de conflicto interno y de las comunidades afrodescendientes.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para la
formulacién y aplicacién de politicas, normas, planes, programas y procedimientos
para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental de la nacién y la memoria histérica.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para la
construccién de los lineamientos de politica sobre la conservacién y difusién del
patrimonio documental del pals.

Realizar estudios e investigaciones sobre metodologias que permitan garantizar la
publicacién y actualizacién permanente del registro de archivos tanto publicos como
privados de interés cultural.

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

Promover y participar en el acompafamiento a las comunidades étnicas en el
mejoramiento, la conformacién y la proteccion de sus archivos

Proponer e implantar y estrategias de di i ala

de los archivos de derechos humanos, minorias étnicas, vlchmss de conflicto interno
y comunidades afrodescendientes.

Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de sequridad y
salud en el trabajo.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

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

ipa en la consolidacién y desarrollo de la politica archivistica en materi
archives ralacionados Gon e darechos humanos) M miioras Ainicas fos derochos
de las victimas de conflicto interno y de las comunidades afrodescendientes.
Propone e implanta los procedimientos e instrumentos requeridos para la
formulacion y aplicacién de politicas, normas, planes, programas y procedimientos
para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
\N documental de la nacién y la memoria histérica.

3. Proyecta, desarrolla y recomienda las acciones que deban adoptarse para la
Archivo General de la Naci Cultura
w.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.
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construccién de los fineamientos de polfica sobre 1a conservacin y diusien del
patrimonio documental el pai

4. Realiza estudios e investigaciones sobre metodologias que permitan garantizar la
publicacién y actualizacion permanente del registro de archivos tanto pablicos como
privados de interés cultural

5. Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Promueve y participa en el acompafiamiento a las comunidades éticas en el
mejoramiento, la conformacién y la proteccién de sus archivos

7. Propone e implanta ¥ estrategias de divulgacién para la
de los archivos de derechos humanos, minorfas étnicas, victimas de conflicto interno
¥ comunidades afrodescendientes.

8. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

“umplo_con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

10. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,

11. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de fa
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

12. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

13. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

14. Cumple las demas funcione que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefio.

1. Senvidores del Archivo General de la Na
2. Entidades Gubernamentales

3. Ciudadania

4. Organismos de control
5._Informacion escrita, digtal, virtu

L vk

1. Normatividad de Derechos Humanos

2. Normatividad vigente sobre gestién documental.
3. Sistema de Gestién de la Calidad

4._Manejo de software de oficina y bases de datos

desempefio;

Restitados obtenidos en la evaluacion del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: Informes, conceptos, bases de datos
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

Prueba practica de conocimientos sobre el punto 4.

studios

Nacién i it it ultura
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Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Ciencias de la_Informacien y de 1a

Documentacién, Sistemas de Informacién
mentacién,  Archivistica,

Antrcpckog!e Sociologla, Licenciatura en

Clencias de la Educacién.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos p .

Ciencias de la Informacién y de la

Documentacién, Sistemas de Informacién

Documentacién, Archivistica,
Antropologia, Sociologia, Licenciatura en
Ciencias de la Educacién.

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

en los

Tarjeta casos
ridos

profesional
requeridos po .

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
C iso con la

Treinta (30) meses
profesional relacionada

de experiencia

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Naciér

/

quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.c.é@/
olombla. Fechs:2013.12:1 V:5  GO-F016 Pégina 71 de 134



@“’ﬁ% {ERosPERDAD
™ RESOLUCION No.___ 472 PARA TODOS

( Ogagomte )
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Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

E Al Z : ]
y ejecucion de programas encaminados a
patrimonio documental del pais.
I S ICIALE
: y programas en materia de proteccién, conservacién,
recuperacién y divuigacidn del patrimonio documental del pais, conservado en
archivos publicos y privados.
Participar de las investigaciones historiogrficas que con base en los fondos
documentales del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado se
desarrollen.

3. Ejecutar actividades de difusién de las fuentes documentales histéricas del acervo
del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.
4. Desarrollar actividades que propendan por el fortalecimiento de la red de

investigadores de archivos histéricos.

Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de

las metas de la dependencia.

Actualizar los procedimientos del rea de desempefio que permitan su articulacion

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

requeridos.

Disefiar y aplicar ir a evidenciar i de los

usuarios.

Analizar la informacién y desarrollar programas orientados a mejorar la prestacion de

los servicios de Ia dependencia.

Colaborar con la asistencia técnica a los archivos histéricos del pais en cuanto a las

mejores précticas y procedimientos de consulta y tratamiento de la documentacién.

. Brindar la capacitacién solicitada por el Sistema Nacional de Archivos y por los

visitantes e investigadores de ofras naciones en cuanto al acervo documental que

custodia la Entidad.

Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y

salud en el trabajo.

Cumplir_con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la nomatividad vigente.

Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus

funciones.

Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de.

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
a atividad legal vigente.

6.

=

© o

3

la norm

Desarrolla_estrategias y programas en materia de proteccién, conservacin,
recuperacién y divuigacion del patrimonio documental del pais, conservado en
archivos piblicos y privados.
2. Participa de las investigaciones historiogréficas que con base en los fondos
del Archivo General de la_Nacién Jorge Palacios Preciado se

Ia Nacién Jorge

i / quejasy reclamos
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General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

desarrollen.

3. Ejecuta actividades de difusion de las fuentes documentales histéricas del acervo del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

4. Desarrolla_actividades que propenden por el fortalecimiento de la red de
investigadores de archivos histéricos.

5. Proyecta, desarrolla y recomienda acciones que deben adoptarse para el logro de
las metas de la dependencia.

6. Actualiza los procedimientos del drea de desempeio que permiten su articulacién
con los ejes estratégicos de la Entidad y presenta los informes que le son requeridos.

7. Disefia y aplica i a evidenciar i de los usuarios.

8. Analiza la informacién y desarrolla programas orientados a mejorar la prestacion de
08 servicios de la dependencia

9

Colabora con la asistencia técnica a los archivos histéricos del pals en cuanto a las
mejores practicas y i de ita y tratamiento de la i
Brinda 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.

- Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud

s

en el trabajo.

Cumple con las poliicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

13. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

14. Realiza las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo,

Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus

funciones.

16. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

17. Cumple las demas funciones asignadas por Ia autoridad competente, de acuerdo con

| nivel, la naturalez: del ca

1. Servidores del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
2. Entidades Gubernamentales

3. Ciudadania
4,
5

=

. Organismos de control
informacién escrita, digita

Normatividad vig
Norma Técnica de ica
Manejo de software de oficina y bases de datos

De desempeo:

|
Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos.

De producto: Programas, informes, diagnésticos, indicadores, procedimientos
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 2.

Naci i ultura
/ i6n al ci petic ) quejas y
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General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

tulo Profesional en Archivistica, Ciencias
de la informacién y la documentacién,
Sistemas de la informacién y la
documentacién, Archivistica y
Bibliotecologfa, Historia, Licenciaturd en
Ciencias de la Educacién.

Tarjeta profesional en los casos
queridos por Ia Ley.

Bibliotecologia, Historia, Licenciatura en
iencias de la Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en 4reas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta  profesional en los casos
queridos por Ia Ley.

i PUBLICO
« Orientacién a resultados
« Orientacién al usuario y al ciudadano
« Transparencia
« C iso con la

Treinta  (30) meses
profesional relacionada

de experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada. /

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

b e T e T e (O]
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacitn Jorge Palacios Preciado.”

1Il; DESCRI E FUNCIONES ESE
Realizar los ingresos o entradas de bienes al almacén de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Efectuar los egresos o salidas de bienes del almacén teniendo en cuenta los
procesos y procedimientos establecidos para ello.

3. Elaborar y entregar oportunamente los estados financieros o cuenta mensual al
grupo de contabilidad por concepto de entradas (Ingresos) y salida (Egresos).

4. Realizar el inventario de bienes en almacén seguin su origen con el fin de confrontar
las existencias reales o fisicas contra los saldos registrados en inventarios y cuentas
contables.

5. Recibir, consolidar y preparar los informes de caracter contable o finaciero que le
sean solicitados en la ejecucién e sus funciones.

6. Realizar andlisis y verificacién de la informacién de carécter 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 Ios procedimientos y formatos que se requieran para el

desarrollo adecuado de las actividades del érea

10. Proponer mejoras a los sistemas de informacién que maneja el drea

11. Responder por el manejo de valores que le sean asignados de acuerdo con las

normas internas de la Entidad

12, Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

14. Participar en el desarrollo e implementacién del programa de salud ocupacional, dar

cumplimiento a las normas de salud ocupacional y seguir las directrices que sobre el
particular se impartan.

. Apoyar act 1 del Sistema Integrado de Gestion.
Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y

salud en el trabajo.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

. Manejar adecuadamente la documentacitn que se produzca en la dependencia de
acuerdo con a tabla de retencién documental aprobada.

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

=
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E-moil: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.
Colombia. Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO--016 Piigina 75 de 130




-2

oy . {ERowmom
GRS RESOLUCION No. 474 PARATODOS

( Doasoamt )
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General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”
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. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos

. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

. Participa en el desarrollo e implementacién del programa de salud ocupacional, dar

16.
. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

18.
19.

. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes

- Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

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

acuerdo con el drea de desemperio.

)¢ %
de bienes al almacén de acuerdo con los

Realiza os Ingresos o entradas
procedimientos establecidos.
Efectlia los egresos o salidas de bienes del almacén teniendo en cuenta los
procesos y procedimientos establecidos para ello.

Elabora y entregar oportunamente los estados financieros o cuenta mensual al grupo
de contabilidad por concepto de entradas (Ingresos) y salida (Egresos).

Realiza el inventario de bienes en almacén segtn su origen con el fin de confrontar
las existencias reales o fisicas contra los saldos registrados en inventarios y cuentas
contables.

Recibe, consolida y prepara los informes de carcter contable o finaciero que le sean
solicitados en la ejecucién de sus funciones.

Realiza andlisis y verificacion de la informacién de cardcter administrativo
financiero que le sea delegada.

Lleva a cabo inventarios parciales o aleatorios en almacén a fin de corroborar
existencias.

Identifica los bienes que son susceptibles de ser dados de baja y efectuar el tramite
correspondiente.

Mantiene actualizados los procedimientos y formatos que se requieran para el
desarrollo adecuado de las actividades del drea

Propone mejoras a los sistemas de informacién que maneja el drea

Responde por el manejo de valores que le sean asignados de acuerdo con las
normas internas de la Entidad

bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

cumplimiento a las normas de salud ocupacional y seguir las directrices que sobre el
particular se impartan.

Apoya activamente el desarrollo de los procesos del Sistema Integrado de Gestion.
Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

conformidad con la normatividad vigente.
Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.
Realiza las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

lo con el drea de desempefio.

. Servidores del Archivo General de a Nacion
tales

Entidades Gubernament

. Organismos de control

Informacién escrita, digital

Nacién Jorg

ién al ci quejasy
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

. Normatividad archivisti
. Normas sobre administracion de bienes publicos
. Técnicas de administracién de almacenes e inventarios

De desempefio:
Resultados obtenidos en la evaluacion del desemperio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: Inventarios sin observaciones de control interno, soportes de salidas y
entradas de almacén.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.
ctica de conocimientos sobre el punto 5

Titulo Profesional en Adminstracion de |
ETorsem e ey Industial. | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria Financiera, profesional relacionada. /

los

Tarjeta  profesional en casos

requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en Administracion de
Empresas,  Ingenierfa  Industrial,
Administracion  Publica,  Derecho,
Ingenieria Financiera.

Titulo de posgrado en la modalidad de | "eacionada.
espocializacion en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Seis (06) meses defxperiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la L

3LICO! ] S
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

+ Orientacién al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
* Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracion
« C iSO ¢ »_Creatividad e innovacién
Naci i isterio de Cultura

/

i i quej
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes eempleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

ipar en la formulacién, di ién de las actividades que en materia de
d

sean requeridas en el 4rea de desempeic

20l i 1

Brindar asistencia a las diferentes dependencias en materia de gestién documental.

2. Actualizar las Tablas de Retencién Documental cuando a ello hubiere lugar.

3. Disefiar y desarrollar planes que permitan el mejoramiento continuo de la gestion
documental al interior de la Entidad.

4. Participar en Ia implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de la Entidad e conformidad con el rol asignado.

5. Llevar a cabo procesos de capactacion en materia de gestion documental de
acuerdo con las necesidades institucionales.

ctuar ajustes a los procedimientos de la dependencia de acuerdo con el rol

signado.

7. Formular los lineamientos para la implementacién de manuales requeridos para el
adecuado funcionamiento de la gestién documental al interior de la Entidad.

8. Proyectar actos admi con la gestién al interior de
Ia Entidad.

9. Desarrollar actividades que le sean requeridas en los procesos relacionados con los
archivos generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio del DAS,

10. Efectuar seguimiento a los planes y programas de la dependencia de acuerdo con
Ios cronogramas establecidos.

11. Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

12. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.

13. Cumplir con las polticas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente. :

14. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

15. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

16. Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

17. Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

1. Brinda asistencia a las diferentes dependencias en materia de gestion documental.

2. Actualiza las Tablas de Retencién Documental cuando a ello hubiere lugar.

3. Diseia y desarrolla planes que permitan el mejoramiento continuo de la gestion
documental al interior de la Entidad.

4. Participa en la implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de la Entidad de conformidad con el rol asignado.

5. Lleva a cabo procesos de capacitacién en materia de gestion documental de acuerdo
con las necesidades institucionales.

6. Efectia_ajustes a los procedimientos de Ia ia_de acuerdo con el rol

Naci bl

Cole
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“Por la cual se actualiza parciaimente el Manual especifico de Fur ‘es, Requisitos y
Competencias Laborales de los difrents mpleas oy . Planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Praciaqe:

" asignado,

7. Formula los lineamientos para fa imp ién de manuales requeridos para of

adecuado funcionamiento de. la gestion documental alinterior de I3 Entidad,

8. ;r%ac;la actos administrativos relacionados con la gestion documental al Interior de 1a

ntidad,

9. Desarrolla actividades que le sean requeridas en los Pprocesos
archivos generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio de 3

0. Efectia seguimiento a los planes y programas o 1 dependencia de acuerdo con os
cronogramas establecidos, ;

11. Presenta ios. informes que le sean requeridos de acuerdo c
establecidos,

12 ADllCID |Sb! disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad ¥ salud
en el trabajo,

13: umple con las politcas de seguridad de la iformacién do Ia Engad do conformidad
con la normatividad vig ente.

1& pplica lasdisposiciones instiucionaes diigdas a mitigar ol impacth amental !

15. Realiza las actividades pertinentes. para el desarrollo de los procedimientos de 15 |
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

lesponde por el cuidado Y conservacién de los equipos, bienes

Mmueblas y enseres que por inventario le son entregados para el implimiento de sus

funciones.

17. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en

acuerdo con la tabla de retencion documental aj L

18. Cumple con las demés que le son asignadas por autaridad com
con el drea de desempefio.

lacionados con los
DAS,

los. lineamientos

. Senvidores del Archivo General

. Entidades Guberamentales

. Ciudadania

. Organismos de control
Informacion Escrita, dig

Resuitados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: Desarrollo de sistemas de informacién en la Entidad, planes. y programas

Propuestos e implementados.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 2.

profesional _en _Archivistica, | Treinta
Archivo General de a Nacion

/ %
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taso )
“Por 1a cual se ach Elvﬂdlimlmdmm Funciones, Requisitos y
les de los diferentes

Competencias Lal empleos de la planta de personal del Archivo
reneral de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

Clencias ~de —la_Informacion y _Ta | profesional relacionada
Documentacién, Sistemas de Informacién

Documentacién, | Bibliotecologla  y
Archivistica, Ingenieria de Sistemas.

Tarjeta  profesional|
ueridos. Ley.

cion,
Archivistica, Ingenieria : Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada
Tarjeta mlomli
requeridos por la Ley.
Titulo de posgrado Qu la modalidad de
relacionadas con

especializacién en 4
las funciones del

« Orientacién itados Aprendizaje continuo

» Orientacién a' us ariu y al ciudadano Experticia profesional

+ “Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
iy iso con Creatividad e innovacién
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de Ia planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Disefir, apicar y desarrolir polficas, normas, planes, programas ¥ procedimientos para
Ia administracién de los bienes de la Entidad.

1. Administrar y controlar los procesos para garantizar la adecuada y oportuna
prestacion de los servicios de transporte, vigilancia, aseo y demas servicios
generales necesarios para el normal desemptio de la gestion insttucional, de
conformidad con las normas legales vigents

2. Efectuar of manejo admirlstraliv y of sseguramisnio de los blens ds 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
que se cumplan los procedimientos establecidos para tal efecto.

5. Llevar a cabo la evaluacién técnica de los procesos contractuales asignados a la
dependencia

6. Contribuir en lo de su competencia en la administracién de bienes muebles e
inmuebles de Ia Entidad

7. Dirigir, ‘coordinar y controlar la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de [os bienes de la Entidad para garantizar su correcto funcionamiento.

8. Propender por la debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos para
la gestion y el manejo de los recursos técnicos, materiales, fisicos y financieros
asignados.

9. Mantener los fimie de la en el Sistema
Integrado de Gestién

10. Participar en el desarrollo de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la competencia asignada.

11. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo

12. Cumplir con las pollticas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

13. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

14. Realizar las actividades pertinentes para el desarollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

15. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

16. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

17. Gumplr s demés funcines asignadas qus corresponden a a naturaleza del cargo y

rmatividad legal vigente.

stra y controla los procesos para garantizar la adecuada y oportuna prestacién
de los serviios de iransporle, vigiancia, aseo y demds servicios generales
necesarios para el normal a gestion i de con
las normas legales vigentes.
2. Efectua el manejo administrativo y el aseguramiento de los bienes de propiedad del

delaNacién

Email: mmcm@ammgenml €0~ Cr. 6 No.6.91 Tel: 328 2888 -Fax: 337 2019 - Bogots D.C. @Q/
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
eneral de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

[ Archivo General de Ia Nacién.

3. Dirige, coordina y controla las actividades de almacenamiento, salida, distribucién y
actualizacién de ios inventarios de la Entidad.

4. Dirige, coordina y controla el préstamo de salas y espacios de la Entidad a fin de que
se cumplan los procedimientos establecidos para tal efecto.

5. Lleva a cabo la evaluacién técnica de los procesos contractuales asignados a la
dependencia

. Conlribuye en lo de su competencia en la administracién de bienes muebles e
inmuebles de la Entidad

Dirige, coordina y controla la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y

correctivo de los bienes de Ia Entidad para garantizar su correcto funcionamiento.

8. Propende por la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las pollticas, estrategias, metodologfas, técnicas y mecanismos para
la gestion y el manejo de los recursos técnicos, materiales, fisicos y financieros
asignados.

9. Participa de la revisin y izaci de los i de la
dependencia

10. Presenta los informes y estadisticas que le sean solicitados.

11. Participa en el desarrollo de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con la competencia asignada.

12. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

13.Cumple con las politicas de seguridad de la Informacion de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

14. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

16. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza de| cargo.

16. Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

17. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
actiarda con la tabla de retencién documental aprobada.

18. Cumple con las demés funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del

cargo y a la normatividad ente.

1 ores del Archivo General de la Na
2. Entidades Gubemnamentales

3. Usuarios internos y extemos

4. Organismos de control

5 3

i o NG
1. Sistema de desarrollo administrativo.
2. Manejo de recursos publicos
3. Régimen de Contratacién

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pdblica
5. Manejo de software de oficina e dat

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: técnicas, informes, icas, planes.

Archivo Naci ultura
stema de peti y reclamos
E-mail; contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2838 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.,
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PROSPERIDAD
RTE l PARA TODOS

“Por Ia cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes.

rentes empleos de la planta de personal del Archivo

General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

De conocimiento:

ol e At

Empresas,  Ingenierfa Industrial,
Administracién  Pdblica,  Derecho,
Ingenierfa Financiera.

en los casos

Tarjeta profesional
requeridos por la Le!

Empresas,  Ingenieria / Industial,
Administracion  Publica,”  Derecho,
Ingenieria Financiera.

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

los

en

Tarjeta casos
requeridos

profesional
s por la Ley.

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 4.

'rnulo PITestnel e Aamattesce o |

Treita (30) meses de

experiencia
profesional relacionada

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada /

& PL 3
« Orientacién a resultados « Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al ciudadano | = Experticia profesional
+ Transparendia « Trabajo en equipo y colaboracién
. conla »_Creatividad e innovacién
de la Nacic de Cultura
/ infc | ciudad: quejas y reclamos
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Taformulacion, disefio y ejecucion de planes y programas de la
ndencia relacionados con los Sistemas de Informacin con que cuenta Ia Entidad,

s sistemas de informacion que le sean asignados en la Entidad

Efectuar seguimiento a las aplicaciones informéticas y definir los niveles de soporte
de acuerdo con las solicitudes recibidas en la Entidad y aquellas que le sean
requeridas en los procesos relacionados con los archivos generales del DAS en
supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.
Realizar estudios necesarios para la consolidacién del plan estratégico informético
de la Entidad
Generar y administrar los cronogramas de actividades tendientes a la ejecucién de
los back up de la informacién encriptada en carpetas compartidas, aplicaciones,
bases de datos, correos electrénicos.
Gestionar y controlar la elaboracién y evaluacién del plan de adquisicién de nuevas
tecnologfas que sean requeridas por la Entidad con el apoyo de la subdireccion de
tecnologias de la informacién archivistica y documento electrénico,
Organizar el soporte técnico de proveedores de software y de equipos para asegurar
el cumplimiento de garantias y el ptimo funcionamiento de aplicativos y equipos.
Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.
Proyectar y revisar comunicaciones que sean requeridas en cumplimiento de las
actividades del grupo.
Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

- Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

- Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.
Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

. AC los sistemas de informacién que le son asignados en la Entidad

. Efectlia seguimiento a las aplicaciones informaticas y define los niveles de soporte
de acuerdo con las solicitudes recibidas en la Entidad y aquellas que le sean
requeridas en los procesos relacionados con los archivos generales del DAS en
supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.

. Realiza estudios necesarios para la consolidacién del plan estratégico informatico
de la Entidad

. Genera y administra los cronogramas de actividades tendientes a la ejecucién de
los back up de Ia informacién encriptada en carpetas compartidas, aplicaciones,
bases de datos, correos I

Archivo General de la Nacién de
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5. Gestiona y controla la elaboracion y evaluacion del plan de adquisicion de nuevas
Lecnologias que sean requeidas por a Entidad con o apoyo de la subdreccien do
de i6n archivistica y d
Orgariza of soporte écnico ds proveadatas e somare y de equipos para asegurar
el cumplimiento de garantias y el 6ptimo funcionamiento de aplicativos y equipos.
Presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas
royecta y revisa comunicaciones que sean requeridas en cumplimiento de las
actividades del grupo
Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.
. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.
Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.
Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de a
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
. Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de
sus funciones.
. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzoa en n dependenca ds
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobad
. Cumple con las dems funciones gue o son aniiradas por auiordad competents
de acuerdo con el drea de desempei

N o

© @

S SeniEbres Cel Arciiv Canaal e e acke Jorge Palacios Preciado
. Entidades Gubemamentales

. Organismos de control

._Informacién escrita, digital

' Normu Técnica ds Calbdad en la Gestion Publica.
»

de sistemas de i

. SOp
5sgundnd dela (nlam\lcmn
._Manejo de software de oficina y bases de datos.

"De desemperio:

| Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos

| De producto: planes, programas, proyectos, informes.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 2.

itulo profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electrénica. Veinticuatro (24) meses e experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional _en los _casos
Archivo General de la Nacién
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requeridos por la Ley.

Titulo profesional en  Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electrénica,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
equeridos por a Ley.

Orientacién a resultados I ‘Aprendizaje continuo

. .
+ Orientacién al usuario y al ciudadano |« Experticia profesional
+ Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién
- C iso con la «_Creatividad e innovacién
Archivo Naci
i o
E-mail: Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328

Colombia. Fecha: 20131211 V:5 GDO-£-016 Pdgina 86 de 130




@% PROSPERIDAD

SR RESOLUCION No._ 472 PARATODOS
( Deksum )

“Por la cual se actualiza parcislm_enle el Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Participar en la ejecucion y seguimiento de las -c( dldes desanolladas en los

proyectos de inversién y el plan de accién de la dej

2. Proyectar los actos administrativos que con ocaslon de Ias abores del grupo que le
sean requeridos.

3. Proyectar ylo revisar las comunicaciones que sean allegadas al Grupo en desarrollo
de las funciones asignadas efectuando el trémite a que haya lugar y aquellas que le
sean requeridas en los procesos relacionados con los archivos generales del DAS en
supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.

4. Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados al grupo de trabajo

6. Colaborar con la evaluacion técnica de los procesos contractuales que le sean
asignados a la dependencia.

6. Efectuar la revisién y i de los
conformidad con la normatividad aplicable.

7. Participar en la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
acuerdo con el rol asignado

8. Aplicar las disposiciones relacionadas con la seguridad industrial y salud ocupacional
relacionadas con su cargo, atendiendo pardmetros técnicos e institucionales

9. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

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

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

12. Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

13. Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

14.Las demds funciones asignadas por la aulandad cnmpemnle de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de de:

de la de

Participa en la ejecucion y seguimiento de las actividades desarrolladas
proyectos de inversion y el plan de accion de la dependencia.

2. Proyecta los actos administrativos que con ocasién de las labores del grupo que le
son requeridos.

3. Proyecta ylo revisa las comunicaciones que son allegadas al Grupo en desarrollo de
las funciones a é| asignadas efectuando el tramite a que haya lugar y aquellas que le
sean requeridas en los procesos relacionados con los archivos generales del DAS en
supresi6n y del Fondo Rotatorio del DAS.

4. Presenta los informes y estadisticas que le son solcitados al grupo de trabajo.

5. Colabora con la evaluacién técnica de los procesos contractuales que le son
asignados ala dependencia.

6. Efectia la revisién y i de la ia de

conformidad con la normatividad agllcable

de la Nacl

/ i6n al ci / 2 , quel
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7. Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo y correcivo de
acuerdo con el rol asignado.

8. Aplica las disposiciones relacionadas con la sequridad industrial y salud ocupacional
relacionadas con su cargo, atendiendo parémetros técnicos e institucionales.

9. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
teniendo en cuenta tanto los riesgos y caracteristicas de la funcién como el _sitio
ejecucién y sus herramientas de trabajo.

11. Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

12. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

13. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

14. Cumple con las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, Ia naturaleza y el 4rea de desemperio del cargo.

1. Entidades gubernamentales

2. Organismos de Control

3. Usuarios Internos y Extemos

4._Informacién Escrita, digital, virtual
2

~ Norma- e Calidad en la Gestién Piblica
2. Conocimientos basicos en contratacion estatal
3._Manejo de software de oficina y bases de datos

De desempefi

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Informes, seguimientos efectuados, evaluaciones realizadas, bases de
datos actualizadas.

De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 2.

Prueba préctica de conocimientos sobre el puntos 3.

lios
Titulo profesional en Derecho, Ingenferia
Industrial, Administracién de Empyesas, e
Economia, Administracién Publica Veint (: meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta  profesional en los casos
I idos por la Ley.
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Titulo profesional en Derecho, Ingenieria
Industrial, Administracion de Empresas,
Economia, Administracién Pablica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con | NO eduiere
Jas funciones del empleo.

los

Tarjeta  profesional en casos
requeridos por la Ley.

Orientacién a resultados

Aprendizaje continuo

Orientacién @l usvaro y all , Eypertica profesional
Trahsbadnola « Trabajo en equipo y colaboracién
bl « Creatividad e innovacién
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rolar los procesos encaminados a la adaqt
urando Ia etapa precontractual.
I DESCRI E FUN ESESENCIALES

- Evaluar los estudios de conveniencia y oportunidad, y recomendar los ajustes que
deban ser i por las ias. Elaborar con las

dependencias la base de datos de necesidades a fin de consolidar el plan anual de

adquisiciones.

. Proyectar los conceptos que le sean solicitados.

. Participar en la formulacion del Plan de Accién Institucional y del Plan Anual de

Adquisiciones.

Revisar que los estudios de mercado contemplen Ia valoracién de costo directo e

indirecto y evaluar las diferentes variables que permitan la debida asignacion de

presupuesto para cada uno de los procesos de seleccién que se adelanten.

Estructurar los procesos de la dependencia y validar sus instrumentos.

. Propender por la i6n del dela

Disefiar y estructurar la base de datos de proveedores a fin de efectuar evaluacion de

los mismos,

. Efectuar la revision de los documentos incluidos en la fase precontractual de los
procesos que se encuentren contemplados en el plan anual de adquisiciones
realizando las gestiones que ello conlleve.

Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

10.Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de conformidad

con la normatividad vigente.

11.Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental

12.Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

13.Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

14.Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

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

acuerdo con el drea de desempefio.

wn

S

® ~oo

©

i
1. Evalda los estudios de conveniencia y oportunidad, y recomienda los ajustes que
deban ser incorporados por las dependencias.

2. Elabora conjuntamente con las dependencias la base de datos de necesidades  fin
de consolidar el plan anual de adquisiciones.

3. Proyecta los conceptos que le son solcitados.

4. Participa en la formulacion del Plan de Accién Institucional y del Plan Anual de
Adquisiciones.

5. Revisa que los estudios de mercado contemplen la valoracién de costo directo e
indirecto y evaliia las diferentes variables que permitan la debida asignacién de
presupuesto para cada uno de los procesos de seleccién que se adelanten.

6. Estruclura los procesos de la dependencia y valida sus instrumentos.

7. Efectta la revision de los documentos incluidos en la fase precontractual de los

rocesos que se encuentren contemplados en el plan anual de adquisiciones

General de

o 5 o y
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realizando las gestiones que ello conlieve.

B

Disefia y estructura la base de datos de proveedores a fin de efectuar evaluacién de |
los mismos.
9. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.
10. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.
|11

- Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental,
12.Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos do Ia |
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
13- Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

Maneja adecuadamente la documentacién que

|
se produzca en la dependencia de |
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

15, Cumple con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de |
|__acuerdo con el 4rea de desempefio. |

" Organismos de control
. Entidades gubernamentales
_Informacién Escrita, digital, i

Norma Técica de Calidad en la Gestion Publica
. Normatividad en contratacion estatal
. Indicadores de Gestion

De desempefio:

Rosultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Actos administrativos, planes y programas, informes, estudios de
conveniencia y oportunidad, bases de datos.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.
Prueb: ictica de conocimientos sobre el punto 4.

£ AsiEstidlo i

Titlo profesional /en  Derecho,

Administracién Pabiica/ Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria [\, . -

Financiera, Economia. Neinitn J(@1) i imesey, | d

experiencia
profesional relacionada

Tarjeta  profesional en los casos
rid

de la Nacién J

i i i icic jas y reclamos.
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Titllo  profesional _en Derecho,
Administracién Pbiica, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Financiera, Economa.

Titulo de posgrado en la modalidad de | No requiere
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
e laLey.

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
C conla Creatividad e innovacién

/
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PRINCI|

Participar en el desarrollo de los planes y programas de tecnologias de la informacion de

la Entidad.

. lil. DESCRIPCION >

1. Participar en la administracién de los sistemas de informacion que le sean asignados
en la entidad.

2. Generar y administrar las bitacoras relacionadas con las incidencias en los sistemas
de informacién de las dependencias.

3. Efectuar la aplicacién, seguimiento a los protocolos de seguridad de la infor .
planes de contingencia y medidas de seguridad disefiadas en Ia Entidad para ovita
Ias pérdidas de informacién.

4. Brindar capacitacion a usuarios en el manejo de sistemas de informacién que permita
reducir los riesgos en el manejo y conservacién de fa informacién

5. Brindar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de software ofimatica y
aplicativo para su éptima utllizacién.

6. Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacion con que cuenta la entidad
para mantener su funcionalidad y aquellos que le sean requeridos en los procesos
relacionados con los archivos generales del DAS en supresion y del Fondo Rotatorio
del DAS.

7. Elaborar las fichas técnicas relacionadas con la adquisicién de bienes y servicios de
tecnologla.

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. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental

11. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

12. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

13. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

14. Cumplir las demés funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y
a la normatividad legal vigente. %

i R IVICRUE D EMREN S
. Parlicipa en la administracion de los sistemas de informacion que le son asignados
de la entidad

2. Genera y administra las bitécoras relacionadas con las incidencias en los sistemas de
informacion de las dependencias.

3. Efecta la aplicacion, seguimiento a los protocolos de seguridad de Ia informacion,
planes de contingencia y medidas de seguridad disefiadas en la Entidad para evitar
las pérdidas de informacién.

4. Brinda capacitacion a usuarios en el manejo de sistemas de informacion que permita
reducir los riesgos en el manejo y conservacién de la informacién

5. Brinda soporte técnico a las dependencias sobre manejo de software ofimatica y
aplicativo para su 6ptima utilizacién.

6. _Realiza el mantenimiento de los sistemas de informacién con que cuenta la entidad

hi de la Nacion Jorg

i is i ¥ reciamos
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para mantener su funcionalidad y aquellos que Ie sean requenidos en 105 Procasos
relacionados con los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio
del DAS.

7. Elabora las fichas técnicas relacionadas con la adquisicién de bienes y servicios de
tecnologia.

8. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

9. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

11. Realiza las actividades pertinentes para el desarrallo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

12. Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

13. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

14. Cumple las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y

I gal vigente.

. Entidades Gubermnamentales
2. Usuarios Interos

3. Organismos de control
4._Informacitn escria, digital,

1.
2. Administracién de bases de datos

3. Soporte Técnico Informético

4. Polticas Publicas en Gestién Documental

5. Norma Técnica dé Calidad en la Gestion Piiblica
6._Manejo de software de oficina

e desemperio:

Resultados obtenidos en Ia evaluacion del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Programas, procedimientos, protocolos, cronogramas, bases de datos,
informes.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1a 5.

e RTREN datehds =
tulo Profesional en Ingenierfa de
Sistemas, Ingenierfa Electrénica.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada. ‘

de la Nack
informacién al cludadano / sis i
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tudios | riencia.

ulo Profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Electrénica.

Tiulo de posgrado en la modaidad de .
especializacién en dreas relacionadas con | N reduiere
las funciones el empleo.

los

Tarjeta  profesional en
ueridos por fa Ley.

Orientacion a resultados
Orientacion  al usuario y al
ciudadano
Transparencia
C iso con la

* Aprendizaje continuo
+  Experticia profesional
.

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién g

Nacién orge o de Cultura
i / /sis quejasy
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RESOLUCION No. 3
C oggpmm )

*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

SR PROSPERIDAD
@m i1z IPARATODOS

rvaci
documental del Archivo General de la N:
.. liDESCRIPCIC I : A i
Definir y apoyar la ejecucién de procesos de conservacion-preventiva, conservacion
¥ restauracién de la documentacién que hace parte del Archivo General de la Nacién
y la que se le confie en custodia.
Contribuir en la ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados a la
i6n integral del patrimoni

Participar en el desarrollo y la aplicacién de las actividades del Sistema Integrado de
Conservacion y de los proyectos de i6n que en materia de se
disefien para salvaguardar el patrimonio documental de la Nacién.
Apoyar la ejecucion de programas de capacitacién, difusién y culturizacién

hi preventiva, ion y de

>

tica en materia de i
bienes documentales.

5. Apoyar los procesos de asistencia técnica Gestién de proyectos e inspeccion y
vigilancia cuando sea requerido

6. Prestar asistencia técnica a las instituciones y personas interesadas en obtener
servicios, precisando el estado de de los archivos y formulando los
tratamientos que se requieran.

7. Aplicar métodos y técnicas en materia de conservacion-preventiva, conservacién y

i6n que ala ion sistematica de los

8. Realizar reportes de tratamientos y/o historia clinica de los tratamientos ejecutados a
Ios bienes documentales.

9. Adelantar las actividades de investigacion histérica, valoracién de los bienes, estudio
técnico, diagnostico cientifico, formulacion y ejecucién de tratamientos de

p % ion y ion para la el

patrimonio documental.

10. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

11. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

12. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental

13. Realizar las actividades pertinentes para el desarrallo de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

15. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdo con [a tabla de retencién documental aprobada.

Cumplir las dem: i ond

:

>

>

Defina y apoya las labores de recuperacién Integral de la documentacion que hace

parte del Archivo General de la Nacién y la que se le confie en custodia.

Contribuye en la ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados a la
integral del patrimoni

Participa en el desarrollo y Ia aplicacién de las actividades del Sistema Integrado de

~

X

de la Nacie ultura

i " jasy rectamos &Q
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General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado.”

Conservacién y de Ios proyectos de recuperacion que en maleria de conservacion se
diseften para salvaguardar el patrimonio documental de la Nacién.
4. Apoya la ejecucion de programas de capacitacién, difusién y culturizacion
istica en materia de ion-preventiva, ion y ion de
bienes documentales.
5. Presta 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.
6. Aplica métodos y técnicas en materia de conservacién-preventiva, conservacion y
ion que contri ala i i jos
7. Realiza reportes de tratamientos y/o historia clinica de los tratamientos ejecutados a
Ios bienes documentales.
8. Adelanta las actividades de investigacion histdrica, valoracién de los bienes, estudio
técnico, diagnostico clentifico, formulacion y ejecucién de tratamientos de
i i y para la el

p \
patrimonio documental.

9. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

10. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con a normatividad vigente.

11. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

12. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

13. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

14. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

15. Cumple las demds funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo

a la normatividad legal vigente.

e o

; TENTOS
Normas técnicas sobre conservacion y rest:
Normatividad archivistica
Conocimientos en procesos d

¢

Ofimética.

I'De desemperio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: informes, monitoreos, planes, interventori

| De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

i
\ Prueba practica de conocimientos sobre el punto 4. i

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios P ini

informacién al ciudads quefas y reclor
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PROSPERIDAD
RESOLUCION No:___ 472 {PARATODOS

@ ARCHIVO
snamo
SEEE
( Onkomn )
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual es;

pecifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos

de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

[T
L
I
‘ Diploma de bachillr, curso especifico en

entidades nacionales o extranjeras sobre
restauracion minimo de un (1) afio de
duracién. :

Dieciocho (18) ‘meses de experiencia
relacionada en restauracién y conservacion.

« Orlentacién a resultad: Aprendizaje continuo

« Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

« Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
. C con Ia organizaci Creatividad e innovacién

Nacién Jorge

/i i
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g PROSPERIDAD
@ T RESOLUCION No. 472 lPARATODOS
( 8 460 2014

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
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General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Disefiar sistemas de informacién, clasiicacion y actualizacién, normativa que facilte la
respuesta oportuna a conceptos y brindar asistencia técnica en el proceso de_gestion
contrs

l. DESCR N DE FUNCIONES E¢ :
Efectuar la clasificacién normativa y jurisprudencial de los temas que por funcion
han sido designados a Ia oficina a fin de que sirva como insumo para la elaboracién
de los conceptos solicitados

. Apoyar las tareas que le sean requeridas dentro de su nivel de competencia para el
desarrollo de los procesos de seleccién de oferentes que adelante Ia dependencia
para la adquisicién de bienes y servicios.

. Efectuar la publicidad de los actos administrativos en los sistemas de informacién
que le sea requeridos por su superior inmediato.

. Apoyar el trémite de legalizacion de los contratos que suscriba la Entidad con
personas naturales o jurfdicas.

Manejar la base de datos de conceptos técnicos relacionados con la interpretacion

de la vi ivistica y hacer seguimiento a su trémite de respuesta do

@

conformidad con los términos establecidos.
Colaborar en la consolidacion de informes que deba presentar la Oficina en
cumplimiento las funciones asignadas.
. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.
. Cumplir con las poliicas de seguridad de Ia informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.
. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental
Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo
Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.
Manejar adecuadamente Ia documentacion que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
. Cumpli con las demds funciones que le son asignadas por autoridad competente,
acuerdo con el drea de desemperio

tda la clasificacién normativa y jurisprudencial de los temas que por funcion I
han sido designados a la oficina a fin de que sirva como insumo para Ia elaboracién
de los conceptos solicitados.

. Apoya las tareas que le sean requeridas dentro de su nivel de competencia para el
desarrollo de los procesos de seleccion de oferentes que adelante la dependencia
para la adquisicion de bienes y servicios.
. Efectta la publicidad de los actos administrativos en los sistemas de informacion
que le sea requeridos por su superior inmediato. {
Apoya el trémite de legalizacion de los contratos que suscriba la Entidad con
personas naturales o juridicas.
Maneja la base de datos de conceptos técnicos relacionados con la interpretacion
e o

-~

o

su trémite de respuesta de

ia y hacer
conformidad con los términos establecidos.

b de la Nacién a io de Cultura
Informacién al ciudadano / quejasy i
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| 6. Colabora en la consolidacién de informes que deba presentar fa Oficina en

cumplimiento las funciones asignadas.

7. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

8. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

9. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental

10. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del ca

11. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de |
sus funciones

12. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

13. Cumple las dems funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempefio !

: \MP )|
|1 Sistema Electrénico para la Contratacion Pablica

2. Camara de Comercio

3. Normatividad en contratacién.

4._Informacitn Escrita, digital, te

. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
2. Contratacién Estatal
Conocimientos basicos en normatividad archivistica
Ofimética Bésica

Resultados obtenidos en la evaluacién del desemperio de conformidad con los criterios
establecidos.

De producto: Actos inistrati ilacion normativa y juris ial, actos
administrativos, invitaciones publicas, contratos, informes.

De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

Prueba préctica de conocimientos sobre el punto 4

i dion | frerianc o
[Aprobacien de cuatro /(4) afios a: i
educacién superior /en Derechd, | Seis (6) meses de experiencia relacionada
‘ Administracién Publica. SN

5 X COMPE ICIAS COMPORTAMENTALES , @l

Orientacién a resultados .

Técnica
Orientacién _al usuario y al| s Trabajoen equipo
Nacit At ultura
i s :
F-mail: Cr. 6 No. 6-91 Tel: 337 D.C,
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ciudadano «+ Creatividad e innovacion
Transparencia
c iso con la

\

a Nacién Jorge
/

ww i i quejasy reclamos
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Colaborar en el desarrollo de I
alagestion ad

1. Actualizar las matrices del Plan Estratégico de Gestién Humana
2. Tabular las encuestas de satisfaccion y de asistencia a cada una de las actividades

e de los plane:
3. Tabular los resultados de Ia evaluacién el desempefio laboral de los funcionarios de
la Entidad

4. Ingresar i6n a las matrices relaci con el Plan Institucional de
Formacién y Capacitacién (proyectos de aprendizaje en equipo, plan de formacion,
plan de aprendizaje individual, induccién y reinduccién)

5. Apoyar el desarrollo logistico de las actividades programadas por la dependencia.

6. zlaemaner actualizado el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico

IGEP.

7. Apoyar el proceso de némina incluyendo las novedades y situaciones administrativas
que le sean requeridas.

8. 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 drea.

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. Ejecutar los procesos instrumentales para la expedicién del camet institucional

11. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

12. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

13. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

14. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

15. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental

1 Ias matrices del Plan Estratégico de Gestion Humana

2. Tabula las encuestas de satisfaccion y de asistencia a cada una de las actividades
programadas en desarrollo de los planes de la dependencia

3. Tabula los resultados de Ia evaluacién del desemperio laboral de los funcionarios de
Ia Entidad

4. Ingresa_informacién a las matrices relacionadas con el Plan Institucional de
Formacién y Capacitacién (proyectos de aprendizaje en equipo, plan de formacion,
plan de aprendizaje individual, induccién y reinduccién)

5. Apoya el desarrollo logistico de las actividades programadas por la dependencia.

6. Mantiene actualizado El Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Pblico
SIGEP.
de la Naci
by , ey
Fmail; Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 337 2019 - Bogot4 D.C., SQ/
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7. Apoya el proceso de nomina incluyendo las novedades y situaciones administrativas
que le son requeridas.

8. Desarrolla las actividades técnicas requeridas para la liquidacion de prestaciones
sociales de los funcionarios de acuerdo con la normatividad vigente y las
instrucciones del profesional del area.

9. Brinda asistencia técnica y administrativa para el trémite de comisiones de servicios y
de estudios que le sean solicitados al grupo de trabajo.

10. Ejecuta los procesos instrumentales para la expedicion del carnet institucional

11. Aplica las dltpouclonot relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el tral

12. Cumple l:an las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

13, Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

14. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

15. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funcione

16. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en [a dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

nales, entidades prestadoras de salud y pensiones
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
crita, digital, virtual, telefénica, verbal

. Normatividad en prestaciones sociales

. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

. Normatividad de administracién de talento humano.

._Ofimatica Basica y elaboracién de némina en el software de la Entidad

l
De desempefio:

Resultados obtenidos en Ia evaluacién del desemperio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: informes, actos administrativos, néminas, bases de datos actualizadas.
De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

Prueba practica de conocimientos sobre el puntos 4.

Aprobacién
Contaduria Pablica, Admi

ist
Empresas,  Administracion
Ingenieria Industrial,
Administrativas.

ultura

i camos &QJ
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e LICOS
Orientacion a resultados
Orientaci6n al usuario y al ciudadano
Transparencia
C iso con la

«  Experticia Técnica
« Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

M s -

i jasy reclamos
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

ecu(ar los pwcasos técnicos relacionados con la informacion
curvﬂ ble rtun:

Ing software financiero los regisiros de [os hechos fnarciros ¥ econémicos
o acuerdo con ol 1) asignado, el manual de procedimientos y la normatividad
vigente.

Preparar técnicamente para revision del superior jerérquico, el documento soporte
para efectuar el proceso de transferencias electrénica relacionada con el pago de la
nomina de los funcionarios.

Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera ~ SIIF y aquellos relacionados con los archivos generales del
DAS en supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.

Incorporar la informacién de pago que soliciten proveedores, coniratistas y
funcionarios de Ia entidad en los formatos de certificacién con el fin de hacer las
liquidaciones de los contratos.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, para revisién del
superior jerarquico y que deban rendirse a los diferentes entes de control.

. Apoyar la ejecucién de los procesos Insirumenales tendientes al control do las

ncieras de

. Aplcar las disposiciones relacionadas con ! sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

. Cumplir con las politicas de seguidad do la informacidn de Ia Enidad do
conformidad con la normatividad vigente.

jidas a mitigar el impacto ambiental

Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos d la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo

Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento e
sus funciones.

Manejar adecuadamente Ia documentacién que se produce en fa dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

do con el érea de desemperio

. Ingresa al software financiero los registros de los hechos financieros y econdmicos
de acuerdo con el rol asignado, el manal ce procedimientos y 1a normaividad
vig
F’repara técnicamente para revision del superior jerérquico, el documento soporte
para efectuar el proceso de transferencias electrénica relacionada con el pago de la
némina de los funcionarios.

. Realiza los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera ~ SIIF y aquellos relacionados con los archivos generales del
DAS en supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.

. Incorpora la informacién de pago que soliciten proveedores, contratistas y
funcionarios de la entidad en los formatos de certficacion con el fin de hacer las
ligquidaciones de los contratos

Prepara y presenta informes sobre las actividades desarrolladas, para revision del

Naci io de Cultura
Firorhiacion sl cudadanis
-l conacto@arhivogeneraLgor - .6 No.6 91 Tl 328288 Faxi 37 2015 Bogots B.C. é@_}
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General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

superior jerérquico y que deban rendirse a los dfferentes entes de conrol.
Apoya la ejecucién de los procesos instrumentales tendientes al control de las
financieras de acuerdo con los imi i
- Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en ol trabajo,
. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normati igente.
Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental
. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo
Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario e sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.
- Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en Ia dependencia de |
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
. Cumple las demss funciones que le son asignadas por autoridad competente, de |
acuerdo con el 4rea de desempefio

1. Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico
. Administrador del SIIF.
._Informacién Escrita, digital,telefo:

Presupuesto General de la Nacién
3. Estatuto Orgénico de Presupuesto
Manejo de Software de oficina y bases de datos.

ENCI!
Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los |
compromisos establecidos.

De producto: Registros efectuados en el sistema de informacién financiera, informes,
certificados.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre el punto 1 al 3.

n de cualto (4) aos
n superior en Contadurfa Pdblica,
de Empr;sas. Economia,

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia relacionada

| Curso especifico de minimo sesenta (60)
horas.

de 1a Naci

i o 5
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Or\ﬂﬂlac\én a resulkado:
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
c iso con la

+ Experticia Técnica
« Trabajo en equipo
« Creatividad e innovacion

Naci i i
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ssarmollar actividades técnicas requeri
la Entidad

- Revisar y verificar el pago de aportes a seguridad social de los contratistas de la
Entidad a fin de que se encuentren acordes con Ia base e cotizacion
Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa relacionada con la revision de
los soportes aportados por los proveedores para el pago de los servicios prestados
. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera ~ SIIF y aquellos relacionados con los archivos generales del
DAS en supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.
Apoyar a los profesionales del 4rea en a revision y causacién de informacién
financiera que sea requerida
Consolidar [a informacién requerida para fa presentacién de documentos financieros
a diferentes entidades
Apoyar el trémite ivo y financiero de comisiones de funcionarios al
interior y exterior del pais
Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.
. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.
. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental
. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza de
Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.
Manejar adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desemperio

o o a

~

i y ica el pago de aportes a seguridad social de los contratistas de la
Entidad a fin de que se encuentren acordes con la base de cotizacion

. Brinda asistencia técnica, administrativa y operativa relacionada con la revision de
los soportes aportados por los proveedores para el pago de los servicios prestados.

. Realiza los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de

Informacién Financiera — SIIF y aquellos relacionados con los archivos generales del

DAS en supresién y del Fondo Rotatorio del DAS.

. Apoya a los profesionales del area en la revision y causacién de informacién
financiera que sea requerida

. Consolida la informacion requerida para la presentacién de documentos financieros
a diferentes entidades

Apoya el tramite y financie comisiones de al Interlor

y exterior del pais

Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud

en el trabajo.

Cumple con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

Aplica las disposiciones nales d

o

-

&

A /informacion al sistema de peticiones, quefas y reclamos
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10. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del car

11. Responde. por el cuidado y conservacon.de losdocumentos, eqlipos, bienss
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

12. Maneja adecuadamente la documentacién que se predico en fa depandandh de
acuerdo con la tabla de retencién documental

13. Cumple las demés funciones qus Io son asignadas por autorkiad competents, da
acuerdo con el drea de desemperio

1. Norma Técnica de la Gestion Publica
2. Presupuesto General de la Nacién
2 Estailo Orgdrice de Prssuplisso.
jo de Software de oficina y bases de d

VI, EVIDENCI)
Resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Registros efectuados en el sistema de informacién financiera, informes,
certificados.

| De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre el punto 1 al 3,
réctica de conocimientos sobre el punto 4.

“de cualro /(4) afos de
st superior en %aduna Publica,
| Administracién Pbli

Tl(u\u de Eacmller

E::: especifico de minimo sesenta (60) c'"“’err“':a rzlacfo:a’; 64

meses de

Orientacin a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Ci iso con la

Experticia Técnica
« Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Naci bl it isterio de Cultura

yreclamos
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a la mejora

1. Apoyar la_elaboracién de los estudios previos para Ia adquisicion de bienes y
servicios

2. Consolidar datos que requeridos para la elaboracién del plan general de
adquisiciones

Adelantar la gestion de tramites de los procesos precontractuales que por su rol le

sean asignados

4. Consolidar informacion que le sea requerida para la presentacién de informes y
comunicaciones de la dependencia

5. Desarrollar las actividades del plan de accién de la dependencia de acuerdo con el rol
asignado y aquellas relacionadas con los archivos generales del DAS en supresién y
del Fondo Rotatorio del DAS.

6. Participar en la actual: de d

7. Compilar y mantener | dela

6. Aplicarlas disposiciones relacionadas con o sistema de gex\lon de seguridad y salud
on el tra

. Cumplicconas polifzas do seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

10. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a miigar el impacto ambiental

11. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo

12. Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

13. Manejar adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

14, Cumplir las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

| __acuerdo con el area de desempefio

3,

la

poy: acion de los estudios previos para fa adqulslclﬂn de bienes y servicios

2. Consolida dalos que requeridos para la elaboracion del plan general de
adquisiciones

3. Adelanta la gestién de tramites de los procesos precontractuales que por su rol le
sean asignados.

4. Consolida informacion que le sea requerida para la presentacién de informes y
comunicaciones de la dependencia

5. Desarrolla las actividades del plan de accién de la dependencia de acuerdo con el rol
asignado y aquellas relacionadas con los archivos generales del DAS en supresién y

del Fondo Rotatorio del DAS.

6. Participa en la de mentos doa

7. Compila y mantiene actualizado el

8. Aplica las disposicones relacionadas con ef e gesnon de seguridad y salud
enel tr

abaj
9. Cumple can las politicas de seguridad de Ia i ién de la Entidad de

E-mail: contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 -

de Ia Nacl
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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on la normatividad vigente.
10. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental
11. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo
12. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de sus
funciones. |
13. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de |
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
|14. Cumple las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el érea de desemperio

Usuarios
Informacion

. Servicio al Ciudadano
. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Conocimientos basicos en contratacion estatal

compromisos establecidos.

De producto: Informes, sistemas de informacién actualizados, bases de datos, tramites
efectuados.

De conocimiento: 1

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1y 3. |

Aprobacién de cuatro al

educacion superior Derecho,

Administracién  Pdblica,”  Economia,

Administracion de Empresas, Contaduria
erla Industrial.

Orlentacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Co iSO C

« - Experticia Técnica
Trabajo en equipo
« Creatividad e innovacion

on la

de la Naci i

/ i /si fones, quejas y

E-mail: contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.(
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Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacitn Jorge Palacios Preciado.”

asistencia_administrativa que permi
iones de la Entidad

- Mantener actualizada Ia base de datos del plan anual de adquisiciones de la Entidad
de acuerdo con las modificaciones que puedan presentarse.

2. Adelantar los estudios de mercado que le sean solicitados en desarrolio de las
funciones de la dependencia.

3. Incorporar la informacién de las fichas técnicas de bienes y servicios a los formatos
de estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

4. Mantener actualizados los registros de proveedores de la Entidad.

5. Desarrollar las actividades del plan de accién de la dependencia de acuerdo con el rol
asignado

6. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
an el trahajo.

- Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

0. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

9. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

10. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

11. Manejar adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

R i o c 108 St 7t ot i

1. Mantiene actualizada la base de datos del plan anual de adquisiciones de la Entidad
de acuerdo con las modificaciones que puedan presentarse.

2. Adelanta los estudios de mercado que le son solicitados en desarrolio de las
funciones de la dependencia.

3. Incorpora la informacién de las fichas técnicas de bienes y servicios a los formatos de
estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

4. Mantiene actualizados los registros de proveedores de la Entidad.

5. Desarrolla las actividades del plan de acclén de la dependencia de acuerdo con el rol
asignado

6. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

7. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigents

8. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.
9. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

de la Nacl ultura
www.archivogeneral gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, queias y reclamos
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10. Responde por el cuidado y conservacion de Ios documentos, equipos, bienes |
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones. |

-Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de
acuerdo con |a tabla de retencién documental aprobada.
. Cumple las demds funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
o con el 4rea de desempefio.

Estat:
. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
. Presupuesto General de la Nacién

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempeiio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Plan de compras, normograma, estudios de mercado, estudios de
conveniencia y oportunidad.

De conocimiento:
Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

Prueba practica de conocimientos sobre el punto 4.

Contgdurfa _ Piblica,
Empresas,
Economia.

rientacion a resultados
| « Orientacién al usuario y al ciudadano
« Transparencia
. G iso o

Experticia Técnica
« Trabajo en equipo
* Creatividad e innovacién

de la Naci

i Jinformacié / iciones, quejas y
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Preparar los documentos e informes  prel
requeridas y registrar oportunamente la

. Apoyar con el mglslro e las operacines finanderas dirias del ATchVo General s
la Nacién en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF.
Mantener actualizados los saldos de los rubros presupuesiaies. con el in de
presentar la informacion de ejecucion de programas y proyect
Presentar informes técnicos y esladisicos e e sean L j8e
Procesar la i6n financiers con Iaejecucién
resenvas presupuestaes y litds por pagar mensualmente y al cierre de la
vigen:
Brindar apoyo técnico periédicamente a las operaciones financieras con el fin de
llevar un control estricto de los compromisos.
Proparar los informes tanto_inlemos cormo. extemos para revisén del superior
Jerdrqui
i disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
bajo.

Ao

)

eneltral
Cumplir con las polticas de  seguridad de l nfomacién de a Entidad de conformidad
con la normatividad vigen
idas a mitigar el impacto ambiental.
Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.
. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con a tabla de retencién documental aprobada.
. Cumplir con las dems funciones  aue e son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el érea de desemperio.

~ Apoya con el registro o las operaciones financieras diaias del Archivo General de fa
Nacién en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF.

. Mantiene actualizados los saldos de los rubros presupuestales con el fin de presentar
Ia informacion de ejecucion de programas y proyectos.

. Presenta informes técnicos y estadisticos que le sean requeridos.

. Procesa la informacion financiera relacionada con la ejecucién presiplestal reserias

cuentas por pagar y al cierre de la vige

. Brinda apoyo téchico periodcaments aas operacionse firanclras con i in e levar

un control estricto de los compromisos

Propara Ios. informes. tanto. inemos como_exlemos para revision del superior

jerdrquico,

Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud

en el trabajo.

. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de Ia Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

\( Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

=

0. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

S dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
Archive I de la Naci
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@ i {ERospERDAD
s 472 PARA TODOS

[17-Responde por el cuidado y conservacien de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

12. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

B Dapsndunolal dela ermdud Ministerio de Hsdenﬂn Cemadurla General de la Nacion
._Informacion Escrita, digital, telefénica, verbal

e desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
| compromisos establecidos.

De producto: Registros, documentos y reportes, informes
De conocimient

Pruaba verbal y escrita sobre el punto 1.
ieba practica de conocimientos sobrs el

formacien tecnologica en % 3 :
Economia, Administracion | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Geenén  Cortable y Financers,

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia
conla

« Experticia Técnica
« Trabajo en equi
« Creatividad e innovacién

hi de la Nacién

Informacién sl cludad
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|

| Brindar asistencia técnica req

especializada de la Entidad

T D P NCIONES ESENGIAUES E
- Atender las consultas de la Biblioteca Especializada para usuarios internos y.
externos.

2 Efect‘uzr los procesos técnicos de registro de material bibliografico que le sea

solicitado.

Organizar el material bibliogréfico adecuadamente en los depésitos destinados para

Ia documentacién de la Biblioteca.

. Mantener actualizada la Base de Datos del inventario bibliogréfico de la Biblioteca

Especializada.

Efectuar la actualizacién del Inventario Documental de fondos del acervo histérico del
Archivo General de la Nacién a fin de determinar la cantidad de legajos o unidades de
conservacion.

. Efectuar el realmacenamiento de los documentos en carpetas y cajas nuevas cuando
asi se requiera.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.
Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de sus.
funciones. i

. Manejar adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

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

acuerdo con el érea de desemperio.

S

Efectia los procesos técnicos de registro de material bibliogréfico que le sea

solicitado.

Organiza el material bibliografico adecuadamente en los depésitos destinados para la

documentacion de la Biblioteca.

Mantiene actualizada la Base de Datos del inventario bibliogréfico de la Biblioteca

Especializada.

Efecttia la actualizacién del Inventario Documental de fondos del acervo histérico del

Archivo General de la Nacién a fin de determinar la cantidad de legajos o unidades de
nservacion.

0. [f a el realmacenamiento de los documentos en carpetas y cajas nuevas cuando
se requiera.

Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
baj

= @

=

en el tral

8. Cumple con las politicas de seguridad de la inform: de la Entidad de conformidad

i Jinf /
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con la normatividad vigente.

9. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

10. Realizar las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

{11 Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario e son enlregados para of cumplimiento d sus
unciones.

12. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

13. Cumple con las dems funciones i le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el drea de

5 idad vigente sobre gestion documental.
. Conocimientos basicos sobre el contenido del acervo documental que custodia el
Archivo General de la Nacién.
. Orlentacién y atencién al ciudadano
Ima

I De desempeno:

Resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: informes, bases de datos actualizadas, atencion a usuarios.

De conocimiento:

| Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 3.

i de tres (3) afos de edufackin
uperior en Bibliotecologia, Ciencias de la | Doce  (12)  meses
Informacién-| bholaoologlausmemasde relacionada
Informacién Documentacién,
Archivistica, Biotecologia y Archivisica,

de  experiencia

: PUBLICOS
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

con

Experticia Técnica
« Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

i i i i pe ) quejas y
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Brindar asistencia técnica y operativa

acuerdo alas normas vigentes.

3 lll: DESCRIPCION DE FUNCIONES I
Ejecutar actividades técnicas requeridas en las visitas de inspeccion y vigilancia en
entidades objeto de Ia Ley 594 de 2000 de acuerdo con el rol asignado.

Presentar informes de caréicter técnico que le sean solicitados en cumplimiento de las

funciones asignadas.

. Mantener actualizadas las bases de datos que sean requeridas para el cabal
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

Desarrollar las actividades indicadas en los procedimientos de acuerdo con el rol

asignado.
Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
enel trabajo.

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental

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

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de sus

funciones.

. Manejar adecuadamente la documentacion que se produce en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
- Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desempefi

> o =

© @~

Ejecuta actividades técnicas requeridas en las visitas de inspeccion y vigilancia en

entidades objeto de Ia Ley 594 de 2000 de acuerdo con el rol asignado.

Presenta informes de cardcter técnico que le sean solicitados en cumplimiento de las

funciones asignadas.

. Mantiene actualizadas las bases de datos que sean requeridas para el cabal
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

Desarrolla las actividades indicadas en los procedimientos de acuerdo con el rol

asignado.

Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud

en el trabajo.

Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad

con la normatividad vigente.

Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

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

dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza el cargo.

Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus

funciones.

. Maneja adecuadamente la documentacién que se produce en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

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

Naci

° o =

© o
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. Loy 594 de 2000
i vigente
Ofimética Basica

De desempefio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: informes, bases de datos actualizadas, visitas.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre los puntos 1 al 2.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en Bibliotecologia y Archivistica,
Ciencias de la Informacién y Ila
Dacumsn(amén Archlvl!(lcz Slslemas de de

experiencia

e et yla Bl
Bibliotecologia, Archivistica y
B I

nfacién a resultados

. i i «  Experticia Técnica

. _rr)nemacuen e e

+ Transparenci « Creatividad e innovacién
. C con la

Naci
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Entidad

5 pnynr con la facturacion diaria relacionadas con la venta de bienes y servicios
efectuando la revisién y registro en el libro auxiliar de caja.

2. Revisar, clasificar, archi y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia del érea 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 Informacién Financiera de
acuerdo con el perfil asignado.

5. Organizar el archivo de gestién de la dependencia y preparar la documentacién que
deba ser transferida de conformidad con el cronograma establecido

6. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

7. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

8. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

9. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

10. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones

11. Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

12, Cumplir con las funclones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

le de:

2 /\pnya conla facirackén dlaa’ relacionaras:con'la’venia e’ bisnsey. servcios

efectuando la revision y registro en el libro auxiliar de caja.

2. Revisa, clasifica, archiva y controla los documentos, datos y elementos relacionados
con los asuntos de competencia del érea de desempefio, de acuerdo con las normas
y procedimientos respectivos.

3. Proyecta las certficaciones solicitadas por proveedores, funcionarios, ciientes para
firma del funcionario competer

4. Efectia las operaciones en el Sistema Integrado de Informacién Financiera de
acuerdo con el perfl asignado.

5. Organiza el archivo de gestién de la dependencia y preparar G
deba ser transferida de conformidad con el cronograma estableci

6. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion - seguridad y salud
en el trabajo.

7. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

8. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

9. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza d

ultura
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10, Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienss
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus |
funciones

11. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada |

12. Cumple con las funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el |

fio.

mpe!

. Dependencias de la Entidad
2. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
[3._Informacién Escrita, digital, telefénica, verbal
[1. Conocimientos en Contabilidad Publica.
|2. Conocimientos en seguridad social y némina.
[3._Maneo de software de oficina y bases de datos.
[ Il: EVIDENCIAS

De desempefio:

Resltados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los
compromisos establecidos.

De producto: Registros efectuados en el SIIF, informes, certificaciones, archivo
organizado.

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre el punto 1y 2.

Titllo de formacion
Con(adurl}/ Publica,
Piblica,

Financiera,

R

Orientacién a resultados N
Orientacién al usuario y al ciudadano Expelicn

Técnica

4 5 e Trabaijo en equij
7 IR o « Creatividad e innovacién
. C conla
de la Nacién Jc de Cultura

7 5

ici jas y reclamos
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Realzar iabore | propis 08’ loa sariios generales que demande la Entidad
encaminadas a faciltar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarrolio
de actividades de oficina.

. 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.

. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas y de la dependencia que
le sean asignadas de acuerdo con las_Instrucciones impartidas y aquellas
relacionadas con los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio
del DAS.

Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumplir con las pollticas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental en el

desarrollo de sus actividades.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
mueblos y enseres que por inventarlo le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea
de desempefio

specciones de rutina a los vehiculos de la Entida
fectlia el reporte de cualquier novedad que: presenten los vehiculos revisados

3. Realiza la entrega de la correspondencia que le sea requerida.

4. Colabora 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.

5. Colabora en el desarrollo de las actividades administrativas y de la dependencia que
le sean asignadas de acuerdo con las_Instrucciones impartidas y aquellas
relacionadas con los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio
del DAS

el DAS.

6. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobadi

7. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumple con las polfcas de sequridad de Iainformactn de a Enticad de conformidad
con Ia normatividad vigente.

a Naci
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9. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a miligar el impacto ambiental en e
desarrollo de sus actividades.
10. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.

11.Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes

‘ muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

12. Cumple con las demés funciones

que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

1. Terrtorio Nacional
._informacién Escrita, Telefoni
I

1. Conocimientos bésico:

IMIER i ES |
S en organizacion de archivos
2._Ofimatica Bésica

De desempefio:
Ausencia de infracciones, reporte de mantenimientos.

Resultados obtenidos en la evaluacién del desemperio de conformidad con los criterios
establecidos

De producto: Desarrollo de rutas indicadas, tramite de comunicaciones, cumplimiento de
la normatividad archivistica en el desarrollo de sus actividades, relaciones
interpersonales

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre el punto 1.

Diploma de Bachiller

Licencia de Conduccién

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de Ia informacién
Adaptacion al cambio

Disciplina
Relaciones interpersonales
X ;

ceeee

Naci
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- Atender los requerimientos en cuanto al empaste y desempaste de legajos del

acervo documental de Ia entidad.

. Apoyar con la i6n, empaste y
para la conservacion del patrimonio documental.
3. Manefar Ia correspondencia y el archivo de Ia dependencia de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos.

de de archivo

4. Elaborar los inventarios de la documentacién que se produce en desarrollo de la
gestién de la dependencia para mantener el registro actualizado.
5. Llevar y mantener los registros que n la ion de

el
Ios informes, presentaciones y demés documentos que se requiera.
Operar y mantener actualizados los registros en diferentes sistemas de informacién.
Manejar adecuadamente Ia documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.
Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.
. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental en el
desarrollo de sus actividades.
Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de a
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.
. Responder por ef cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de
sus funciones.
3.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
_érea de desemperio

® =

©

oz kL D G

- Atiende los requerimientos en cuanto al empaste y desempaste de legajos del

acervo documental de Ia entidad.

Apoya con la ion, empaste y de de archivo
para la conservacién del patrimonio documental.
Maneja la correspondencia y el archivo de Ia dependencia de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.
Elabora los inventarlos de la documentacién que se produce en desarrollo de la
gestién de la dependencia para mantener el registro actualizado.
Lleva y mantener actualizados los registros que contribuyan en la elaboracién de
los informes, presentaciones y demés documentos que se requiera.
Opera y mantener actualizados los registros en diferentes sistemas de informacién.
Maneja adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.
Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

\QL L9, Cumple_con las politicas de seguridad de la_informacién de la_Entidad de

Nacién Jorge
/

~

P

o

® No

i y reclamos
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conla
10. Aplica las disposiciones Intitucionales diigidas a mitigar el impacto ambiental en el ‘
desarrollo de sus actividades.
11. Realiza las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de la !
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.
| 12. Responds por el cuidado y conservacién de Ios documentos, equipo:
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

13, Cumple con |a demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el 4rea de desempefio.

. Dependencias de la entidad

. Usuarios Investigadores.

. Entidades Guberamentales
_Informacin Escrita, telefénica, verbal

 De desemperio:

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos.

De producto: i6n y empaste, archi
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre el punto 1.

Manejo de la i cion
Adaptacién al o
Disciplina

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia e
! 23 nes interpersonales

Compromiso con la organizacién Relaciones ko

de la Naciér

Cultura
/

/ quejasy
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~ Llevar y mantener actualizados los regus«me de la dependencia, y aquellos
relacionados con los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo Rotatorio
del DAS, de conformidad con las instrucciones impartidas por su superior inmediato

. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los mensajes para comunicarlos
oportunamente a su superior inmediato y funcionarios de la dependencia.

. Elaborar los inventarios de la documentacién que se produce en desarrollo de la
gestion de la dependencia para mantener el registro actualizado.

Llevar el archivo de gestién de la dependent

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de

con lo:

Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

. Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a miigar el impacto ambiental en el

desarrollo de sus actividades.

. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la

dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del c;

Responder por el cuidado y conservacion de los ﬂowmenms equipos, bienes

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de

sus funciones.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

on

® N oo

Lleva y mar ctualizados los registros de la dependencia, y aquellos
relacionados con fos arcives genrales dal DAS on subresicn y del Fondo Rotatorio
del DAS, de conformidad con las instrucciones impartidas por su superior inmediato

. Atiende las llamadas telefénicas tomando nota de los mensajes para comunicarlos
oportunamente a su superior inmediato y funcionarios de a dependencia.

. Elabora los inventarios de la documentacién que se produce en desarrollo de la
gestién de la dependencia para mantener el registro actualizado.

Lleva el archivo de gestién de la dependencia.

. Orienta a los usuarios y suministrar la mfumacibn que les sea solicitada, de

con los limi

. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

. Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

Cumple con las polticas de seguridad de la informacién de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental en el

desarrollo de sus armmhn
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10. Realiza Ias actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de fa
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.

11. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

12. Cumple las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

0 con el 4rea de desempefio

. Entidades territoriales.
Informacion Escrita, digtal, telefénica.
R VI. CONOGIN 0S B/
1. Conocimientos Basicos en Archivistica
12._Conocimientos Basicos en Ofimética

dasempefio;
Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios
establecidos.

De producto: Informes, Registros y recoleccién de informacién

De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre el punto 1

I

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
i :

\

ultura

’ /inf I cludad quejas y reclamos
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Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucién de las a lades del 4rea de desempefic

Reclbr, revisar, clasficar, tramiar las comunicaciones que Ingresen y se produzcan
en la dependencia

. Brindar apoyo logfstico requerido para el desarrolo de las actividades del grupo de
trabajo.

. Mantener actualizados los sistemas de informacién asignados que permitan Ia toma
de decisiones y generacién de certificaciones.

. Desarrollar las actividades que le sean asignadas de acuerdo con el plan de accién
previsto y los procedimientos establecidor

. Mantener organizado el archivo de gestién de la dependencia de conformidad con
Ia normatividad vigente, a tabla de retencién y el procedimiento intero.
Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo.

. Cumplir con las_poliicas de seguidad ds |a Inomacién ds Ia Eniided do
conformidad con a nomativic
Aplicar las disposiciones Tnticionais i irigidas a mitigar el impacto ambiental.
Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos,
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumpnmuenm s
sus funciones.
- Manejar adecuadamams Ja documentacién que se produzca en la dependencia de

acuerdo con la t le retencién documental af

Reclos;fevse: clasifica,tramita as comunicaciones que ingresen y se produzcan en
la dependencia.

. Brinda apoyo loglstico requerido para el desarrollo de las actividades del grupo de
trabajo,

. Mantiene actualizados los sistemas de informacién asignados que permitan la toma
de decisiones g de generacion de

. Desarrolla las actividades que le sean asignadas de acuerdo con el plan de accién
previsiayon procedinisnios ssiabisckios

. Maneja adecuadamente Ia documentacién que se produzea en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

. Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental en el
desarrollo de sus actividades.

. Realiza las actividades pertinentes para el desarrolio de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.

. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bvenes

muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimisnto de

de la Nacl ultura

/ i quejasy reclamos
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y.
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

sus funciones. 1
11. Cumple con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, |
de acuerdo con el drea de desempefio |

12, Aplica las dlsposll:lnnes relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trat |

13. Cumple l:en las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

14. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental.

15. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de Ia |
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

16. Responde por el cuidado y conservacion de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

| 17. Maneja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

1 c\onanol de la Entidad
2. Organismos Gubernamentales
iOr igital,

~ Normas sobre aanlzadén de archivos
Ofimética Bésica

De dessmpaﬂ

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio de conformidad con los criterios |
stablecidos.

‘\ De producto: Informes,

:\ De conogimianto:

| Prueba verbal y escrita sobre el punto 1

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
iy

Orientacién a resuitados

Orotat i S o
Transparenci

P e

Cultura

/ quejas y reclamos y
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*Por Ia cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y.
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta e personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

revisar los documentos que requiera la dependen
ot os proveedores

Digitar los datos tendientes a inegrar informacion requerida-en 105 e

mercado,

2. Digitar la informacién suministrada en los formatos de estudio de conveniencia y
oportunidad que le sean requeridos de conformidad con las instrucciones del superior
inmediato.

3. Organizar la documentacion que se produzca en la dependencia y efectuar la
transferencia documental de conformidad con la tabla de retencién documental

| aprobada

| 4. Desarrollar las actividades del plan de accién de la dependencia de acuerdo con el

1ol asignaclo

Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud

en el trabajo,

6. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

7. Aplicar las disposiciones lnmuclnnllel dirigidas a mitigar el impacto ambiental en el
desarrollo de sus actividad

6. Realizar as sclividades perinentss para el desarrollo de los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.

9. Responder por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

10. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
e acuerdo con el érea de desemy

1. Digita los datos tendientes a |n|egmr nfomacen loquends en los estudios de
mercado,

2. Digita la informacién suministrada en los formatos de estudio de conveniencia y
oportunidad que le son requeridos de conformidad con las instrucciones del superior
inmediato.

3. Organiza la documentacién que se produce en la dependencia y efectia la
{ransferencia documental de conformidad con la tabla de retencion documental

aprobad:

4, Desarmua las actividades del plan de accion de la dependencia de acuerdo con el rol
asignad

5. At 16 dlpsiones felatiodactis oo0 & st s gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

6. Cumple con las poliicas de seguridad de la informacién de la Entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

7. Aplica las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental en el
desarrollo de sus activida

8. Realiza las actividades pertinentes para el desarrollo d los procedimientos de Ia
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.

9. Responde por el cuidado y conservacién de los documentos, equipos, bienes

dela Naciér
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“Por la cual se actualiza parciaimente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

A

muebles y enseres que por inventario e son entregados para el cumplimiento de sus

funciones.

10. Cumple con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competents, de |
acuerdo con el drea de desemperio. |

1. Proveedores
2. Dependencias de la Entidad
3._Informacién Escrita, digital, tel

Resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio laboral de conformidad con los |
compromisos establecidos.

De producto: Bases de datos actualizadas, documentos con su respectivo trédmite.
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre el punto 1.

Aprobacién de cuatro (4) afios de
Educacién Basica Secundaria No requiere

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
b .

Orientacién a resultados

Orlentacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Nacién Jorg

/ 05
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General de Ia Nacién Jorge Palacios Preciado.”

J
Desempefiar actividades de apoyo que sean mquend-s por el Grupo de Recursos
Fisicos en relacién con los inventarios de la Entidad.
Ejecutar labores de servicios generales que se requieran para el desarrollo de los
planes de la dependenci
Suministrar informacién que le sea solicitada de conformidad con el nivel de
los procesos y e la
Colaborar con la de la de acuerdo con el
cronograma establecido.
Manejar adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.
Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.
Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.
Aplicar las disposiciones institucionales dirigidas a mitigar el impacto ambiental en el
desarrollo de sus actividades.
Realizar las actividades pertinentes para el dwnollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del car
. Responder por el cuidado y conservacién de los dﬂcumamus equipos, bienes
muebles y enseres que por inventario le son entregados para el cumplimiento de sus
funciones.
Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
n el érea de desem

P
Siaor to

Desempefia actividades de apoyo que son requeridas por el Grupo de Recursos
Fisicos en relacion con los inventarios de la Entidad.

Ejecuta labores de servicios generales que se requieran para el desarrollo de los
planes de la dependencia.

Suministra_informacion que le sea solicitada de conformidad con el nivel de
intervencién determinado en los procesos y. procedinientcs de a dependenci.
Colabora con la de acuerdo con el
cronograma establecido.

Mancja adecuadamente la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada.

Aplica las disposiciones relacionadas con el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo.

Cumple con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad
con la normatividad vigente.

Aplica las disposiciones msmucu)nales dirigidas a mitigar el impacto ambiental en el
desarrollo de sus activida

Realiza las actividades pemnemes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cargo.

10. Responde_por el cuidado y_conservacion de los_documentos, equipos, bienes

‘Archivo Naci

~

=
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*Por la cual se actualiza parcialmente e Manual especifico de Funciones, Requisitos y

Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.”

muebles y enseres que por inventario e son entregados para el cumplimiento de sus |

funciones.

. Cumple con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, ‘
de acuerdo con el drea de desem

3 obre organizacién de archivos
ofma«ca Basica

De desempefio

Resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio laboral de conformidad con los
| compromisos establecidos.

| De producto: Transferencia documental, registros.
De conocimiento:

Prueba verbal y escrita sobre el punto 1

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria.

Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién  al  usuario /Adaptacién al cambio
ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales
[ iso con la i

de la Nacié:

/ ion al ci y reclamos
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.”

Articulo 2. La Coordinadora del Grupo de Gestion Humana entregaré a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de sus
funciones.

Articulo 3°. Cuando para el desempeio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podré ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

Articulo 4°, Competencia para adicionar, modificar o actualizar el Manual Especifico =
Funciones, requisitos y Competencias. El Director General del Archi

Nacién Jorge Palacios Preciado, mediante acto administrativo adoptara las modvfcsclones
o adiciones necesarias para mantenerio actualizado.

Articulo 5°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y actualiza
parcialmente la Resolucién Nimero 471 de 2013.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el
08 AGO 201

——=> %
CARLOS A. \TA CARB f
Director General

Humana

Mari
Rty Gl fome Phctr i~ Sesiale Conee
Olga Yaneth Sandoval Gomez ~ Asesora Di
‘Tanya Muskus Cuervo- Asesora Direccidn.
Archivado en: Serie de la Secretaria General

8 informacién al cludads wejas y reclamos
E-mail; mnlacm@armlvn;menl 80V.c0 - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.,
mbla, Fecha: 2013-12:11 V:5 GDO-+-016 Pigina 134 de 134




