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( 922FEB203 )

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

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

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las conferidas por ia
Ley 80 de 1989, Ley 909 de 2004, el Decreto 2126 de 2012, el Decreto 2127 de 2012, el
Decreto 1516 de 2013, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 1091 de 2016 y el Acuerdo 9
de 2012 emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado vy,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2 de la Constitucién Politica de Colombia indica que: “Son fines esenciales
del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica,
administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”.

Que de igual manera el articulo 122 de la citada Carta Politica sefiala que: “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente (...)".

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

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

Que mediante Decreto 2127 de 2012, se aprobé la modificacidn de la planta de personal
del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y se dictaron otras disposiciones.

Que mediante el Decreto 1516 de 19 de Julio de 2013, se aprobd la modificacién de la
planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y se dictan
tras disposiciones.
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( “J2rEB20 )

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

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se establecen los requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, sefiala que:

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

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

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicién del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas’.

Que mediante la Resolucién N° 093 del 27 de febrero de 2017 se compilé y actualizo el
manual de funciones, requisitos y competencias laborales de los diferentes empleos de la
planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Que mediante Resolucion 424 del 22 de junio de 2018 se modificé parcialmente el Manual
de Funciones, Requisitos y competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Archivo General de la Nacidén Jorge Palacios Preciado.

Que mediante Resolucion N° 826 del 08 de noviembre de 2018 se modificé el manual de
funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de la planta de personal
del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Que en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015 y
conforme con el estudio técnico No. 01 de 2019 (el cual forma parte integral del presente
acto administrativo), se hace necesario sustituir el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de
la Nacién Jorge Palacios Preciado y de esta forma actualizar las funciones y requisitos de
algunos empleos teniendo en cuenta la conformacién de grupos internos de trabajo, la
distribucion de los empleos dentro de la planta de personal de la Entidad y la necesidad del
servicio en algunas dependencias.

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

ue en mérito de lo expuesto,
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( 22FEB2013 )

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

RESUELVE:

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: o o Directivo

‘Denominacion del Empleo: | Director General

Cédigo: 3 | 0015

Grado: = 21

No. de cargos: Uno (1)

‘Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien gjerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL
li. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, organizar, formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos de la
Entidad, en cumplimiento de la funcién, mision y objetivos institucionales, establecidos
por la Constitucién Politica, la Ley y el Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio de la politica nacional de gestién documental y archivos, para
facilitar la gestién administrativa del Estado y la conservacion del patrimonio
documental.

2. Dirigir procesos de investigacion a partir de la informacion contenida en los distintos
archivos de la Nacién, sus fuentes primarias y el uso y consulta de los archivos con
fines culturales, cientificos, historicos o técnicos.

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

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

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

6. Aprobar la publicacion de obras de interés archivistico, impresas y digitales que
contribuyan a difundir los avances de la archivistica, las actividades de la Entidad
y su patrimonio documental o de otros archivos de interés cultural.
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- 'RESOLUCION No.2¢ 104
( 22 FEB 2019 )

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

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

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

9. Ejercer la representacion legal de la Entidad.

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

11. Dmgm, coordinar, vigilar y controlar la ejecucién de las funciones o programas del
Archlvp General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y de su personal.

12. Expedir los actos Administrativos y celebrar los contratos necesarios para la
gestién administrativa, los convenios de cooperacion financiera o técnica nacional
o} mternacmnal estableciendo relaciones y acuerdos de cooperacion con
|nst|tu0|ones educatlvas culturales, de investigacién y con archivos extranjeros.

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

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

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

16. Ejercer la funcidn de control disciplinario en segunda instancia, en los términos de
la Ley 1952 de 2019 o de las normas que la modifiquen.

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

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

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

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

21. Dirigir, coordinar y controlar la recuperacion, preservacion y custodia del acervo
documental propio y de la Nacion.

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

23. Cumplir con las demas que le sefiale la ley, los estatutos internos y las demas
normas legales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Estructura del Estado
Normatividad archivistica
Indicadores de Gestién

Alta Gerencia Publica
Normatividad de la contratacién

NoohwnN =

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS POR NIVEL
__JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacién
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de Decisiones
Conocimiento del entorno
Gestion del desarrollo de las
personas

e Pensamiento estratégico

e Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Conforme a lo sefialado en el paragrafo
unico del articulo 4 de la Ley 80 de 1989:
Para ser Director del Archivo General de
la Nacién se requiere ser colombiano de
nacimiento, tener titulo profesional y
diploma de Posgrado en archivistica,
ciencias sociales, ciencias de |Ia
informacioén, sistemas o disciplinas afines
0 ser administrador publico.

Tres (3) afios de experiencia relacionada
con el area.
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( 92rB2018 )

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: | Secretario General de Entidad Descentralizada
Cédigo: 0037

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: g Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il AREA SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar porque las areas de apoyo del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado desarrollen la totalidad de los objetivos institucionales
garantizando el cumplimiento de la ley y de los principios de la funcién administrativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con proveedores,
la adquisicidbn, almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los

\ ___elementos, equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento del Archivo
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RESOLUCION No.9{ 104

iue 22 FEB 2018 )

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

General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, velando especialmente porque se
cumplan las normas vigentes sobre estas materias.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
2. Estructura del Estado
3. Normatividad archivistica
4. Indicadores de Gestién
5. Alta Gerencia Publica
6. Derecho Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7
8
9
1

Normatividad de la contratacion
Estatuto Organico de Presupuesto
. Empleo Publico
0. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS o COMPETENQ!AS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visidn estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano |e Planeacién
¢ Transparencia e Toma de Decisiones
e Compromiso con la organizacion e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo ¢ Pensamiento estratégico
¢ Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidén Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracién, Derecho vy Afines,
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica, Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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"RESOLUCION Nof0 104
( 22 FEB 2019 )

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

_ I. IDENTIFICACION
Nivel: ‘| Directivo
Denominacion del Empleo: | Jefe de Oficina
Cédigo: ’ 0137
Grado: : 15
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il AREA OFICINA DE CONTROL INTERNO
, ; 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar y evaluar en forma permanente el Sistema de Control Interno de la Entidad a
través de las auditorias que se lleven a cabo, efectuando los correspondientes reportes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. en el nivel territorial.
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( 22FEB2013 )

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

12.
de acuerdo con el area de desempefio

11. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del
Sistema de Gestién Integral en la dependencia.
Cumplir con las demas funciones que le sean asighadas por autoridad competente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado
Normatividad Archivistica
Estatuto Anticorrupcién
Indicadores de Gestién

OO hwN -~

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Dimensidén de Control Interno

Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS
SERVIDORES PUBLICO

‘COMPETENCIAS POR NIVEL
a JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacioén

Toma de Decisiones
Conocimiento del entorno
Gestién del desarrollo de las
personas

e Pensamiento estratégico
e Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE

Formaciéon Académica .

’FORMACION ACADEMICA

Experiencia

De acuerdo con lo estipulado en el
paragrafo 1, del articulo 8°, de la Ley 1474
de 2011:

Titulo profesional

Tarjeta profesional los

requeridos por la Ley.

en casos

experiencia minima de tres (3) afos en
asuntos del control interno
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“RESOLUCION No. 104
( 2FEB AN )

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cédigo: ’ 1045

Grado: 08

No. de cargos: ~ Uno (1)

Dependencia: : Oficina Asesora de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato: = | Direccién General

Il. AREA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y asesorar tanto a la Direccién General como a las demas areas de la Entidad
en la formulacion de planes, programas y proyectos, garantizando que los mismos
permitan la consecucion de la mision y los fines institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y coordinar el proceso de planeacién del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado en los aspectos técnicos, econdmicos y administrativos.

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

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

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

5. Orientar la preparacién, formulacion, ejecucion y seguimiento del plan estratégico
de la Entidad y proponer la implementacién de herramientas de gestién y
mejoramiento continuo.

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

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

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

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No.5¢ 104
( 22 FEB 2019 )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

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

10. Asesorar, orientar y asistir la formulacion de los objetivos, los procesos y el plan de
accibén, necesarios para el disefio del Sistema Integrado de Gestidn, coordinando
su desarrollo y actualizando permanentemente los procesos y procedimientos de
la entidad con las demas dependencias.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

2. Estructura del Estado

3. Normatividad archivistica

4. Formulacién y Gestion de Proyectos

5. Plan Nacional de Desarrolio

6. Indicadores de Gestidon

7. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS ,COM'UNES ALOS e ‘CQMPETENQIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | 5 JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
* Orientacion a resultados « Confiabilidad técnica
e Orientacidn al usuario y al ciudadano - ) .
. o Creatividad € innovacion
e Transparencia A
. L e |niciativa
o Compromiso con la organizacion - .
. . e Construccion de relaciones
* Trabajo en equipo o
. . e Conocimiento del entorno

* Adaptacion al cambio
e Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica , Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria  Publica, Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
kSociales y  Humanas, Ingenieria
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Administrativa y Afines, Ciencia Politica y | Veintitn (21) meses de experiencia
Relaciones Internacionales. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

__ VIll. ALTERNATIVA
Formacién Académica 8| “
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Contaduria  Publica, Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales 'y Humanas, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

__Experiencia

Cuarenta y cinco (45) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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: REsoLUCION No?'" 104
( 22FEB 2019 )

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: | Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cédigo: 1045
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Direccién General

Il AREA OFICINA ASESORA JURIDICA
" 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE F(UNC'IONES‘ESENCIALES

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

2. Asesorar a la Direccion General y coordinar con las demas dependencias de la
Entidad el tramite y solucién de los asuntos de caracter juridico, asi como conceptuar
sobre la interpretacién de normas legales inherentes a las funciones de la entidad y
mantener la unidad doctrinaria en los actos y decisiones de la administracion.

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

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

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

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

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

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

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

10. Asesorar a la Direccion General en la formulacion de normas que debe expedir el

h__Consejo Directivo o el Director General.
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11. Dirigir la recopilacion y actualizacion de las disposiciones legales y jurisprudenciales
relativas a las actividades y funciones administrativas, facilitar su consulta y
divulgacion.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
2. Estructura del Estado
3. Contratacion Estatal
4. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
5. Gestion juridica y prevencion del dafic antijuridico.
6. Indicadores de Gestion
7. _Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica
¢ Orientacion a resultados e Creatividad e innovacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ |Iniciativa
e Transparencia e Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacion e Conocimiento del entorno

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia Gpo-F-016 PAgina 15 de 301



Ne

La cultura

es de todos

‘RESOLUCION No. 104
O B0 )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
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e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
e Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica i . Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

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

especializacibn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
Lrequeridos por la Ley.
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Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION

Nivel: ’ Asesor :

Denominacién del Empleo: | Asesor

Cadigo: | 1020

Grado: 05

No. de cargos: | Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

_DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccién General en el seguimiento a la ejecucion de las politicas, planes,
programas y demas acciones relacionadas con la gestién del Archivo General de la
Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucion
de las politicas, programas y planes de la Entidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Asesorar en el desarrollo e implementacién de controles en la gestiéon de las
dependencias.
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11. Asistir a reuniones, juntas, comités de caracter oficial que por delegacion expresa se
le asigne.

12. Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados

13. Coordinar la divulgacién de las politicas, programas y actividades de la Direccién
General, con el fin de que la ciudadania conozca y evallie su gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Reglamentacién de los Establecimientos Publicos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Estructura del Estado
Normatividad Archivistica
Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO =~ - JERARQUICO

aOkrON =

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Transparencia

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ‘ _ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
Geografia, Historia, Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y | profesional relacionada
Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica - _Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Seis (6) meses de experiencia profesional
~del nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,:| "
Geografia, Historia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
@queridos por la Ley.

J
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~ I. ASESOR GRADO 05
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General en la formulacién de estrategias, planes y programas que

contribuyan a la identificacién, recuperacién, proteccion y difusién del patrimonio
documental del pais y en el desarrollo de las diferentes funciones del Despacho.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Asistir a la Direccién General en la organizacién de seminarios, congresos, cursos,
talleres, exposiciones y pasantias conducentes al mejor desarrollo de la actividad
archivistica.

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

5. Asistir ala Direccién General en la proyeccién y revisiéon de los actos administrativos
y efectuar recomendaciones para la gestion administrativa, los convenios de
cooperacidn financiera o técnica nacional e internacional, y las relaciones y acuerdos
de cooperacion con instituciones educativas, culturales, de investigacion y con
archivos extranjeros.

6. Asistir a la Direccion General en la determinaciéon de las politicas, orientaciones
estratégicas, planes, programas y proyectos, promoviendo y apoyando Ila
implementacién de una cultura de la gestién orientada por resultados.

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

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

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

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

11. Asistir a la Direccién General en el seguimiento a los planes de accién y el presupuesto
de las dependencias de la entidad y en la adecuada planeacién de las actividades de
la entidad.
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12. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
. Estructura del Estado
. Sistema Integrado de Gestion
. Politicas publicas en archivos y recuperacion del patrimonio documental
. Formulacién de Proyectos
. Normatividad archivistica
. Manejo de software de oficina y bases de datos

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO

NOoO O~ WN

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Transparencia

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
ndel nucleo basico de conocimiento en:
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias | Seis (6) meses de experiencia profesional
Sociales y Humanas, Geografia, Historia, | relacionada.
Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Educacién, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales,  Antropologia, Artes
Liberales.

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

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

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucién
de las politicas y planes financieros de la Entidad.

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

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

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

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

6. Acompariar a la Alta Direccion en las modificaciones y seguimiento a los proyectos
de inversién inscritos en el Departamento Nacional de Planeacién.

7. Proponery realizar estudios e investigaciones relacionadas que le sean solicitados
por la Direccién General.

8. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con el tema de costos,
para la revision y andlisis de la Direccion General y el 4rea técnica competente a
fin de establecer margenes de utilidad.

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

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

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

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

13. Asistir y aconsejar a la Direccién General en la preparacién de audiencias de
rendicién de cuentas.

14. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con temas financieros

y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.
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15. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

2. Funciones y estructura de la Entidad.

3. Gestion Financiera Publica.

4. Presupuesto publico

5. Conocimientos basicos en materia de archivo

6. Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO i . JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados ¢ Confiabilidad técnica
o Orientacién al usuario y al ciudadano o Creatividad e innovacién
o Transparencia ¢ Iniciativa
e Compromiso con la organizacion ¢ Construccion de relaciones
¢ Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio
o Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica f . ‘Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y Afines. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIIi. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria  Publica, | Seis (6) meses de experiencia profesional
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, | relacionada.
Ingenieria Administrativa y Afines.
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Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

. ASESOR GRADO 05
1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en lo referente a los aspectos juridicos que le competen a
la Entidad de manera integral y eficiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Asistir al superior inmediato en el ejercicio de la funcidn disciplinaria en concordancia
con los procedimientos sefialados en el Cédigo General Disciplinario.

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

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

6. Asesorar y aconsejar a la Direcciéon General en la coordinacion y ejecucion de la
atencién del ciudadano.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Estructura del Estado
Derecho Administrativo
Contratacion Puablica
Reglamentacion de los Establecimientos Publicos
Sistema Integrado de Gestion
Politicas publicas de Archivistica
Manejo de software de oficina y bases de datos
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS ~~ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados « Confiabilidad técnica

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Creatividad e innovacién

¢ Transparencia e Iniciativa

* Comp'romiso con la organizacion e Construccién de relaciones

¢ Trabajo .e’n equipo e Conocimiento del entorno

¢ Adaptacién al cambio

e Transparencia
VII. REQUISITOS DE_FORMACI()N'ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica : Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del ndcleo béasico de

conocimiento en: Derecho y Afines Treinta (30) meses de experiencia

. . rofesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos | P

requeridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA
Formacién Académica ‘ - Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: sy Directivo

Denominacion del Empleo: | Subdirector General de Entidad Descentralizada
Cédigo: : 0040

Grado: 114

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediatb: ' -I Quien ejerza la supervisién directa
SUBDIRECTOR GENERAL GRADO 14
I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

“1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompaniar al Director General y a las demas dependencias en la formulacion y
aplicacion de politicas, normas, planes, proyectos, programas y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental de la Nacién, con el propésito de que sirva de testimonio de la identidad
cultural nacional, tanto en el presente como en el futuro.

Iv. DESCRIPCI()N DE LAS ,FUNQIONES_ESENCIALES

1. Proponer a la Direcciéon General la formulacién y aplicaciéon de politicas, normas,
planes, programas, proyectos, convenios de cooperaciéon y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener, preservar y divulgar el
patrimonio archivistico y documental de la Nacién y su disponibilidad para el
servicio de la comunidad.

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

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

4. Disefar estrategias y programas en materia de proteccion, conservacion,
recuperacion y divulgacion del patrimonio documental del pais, conservado en
archivos publicos y privados.

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

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

7. Conceptuar sobre la declaratoria como bienes de interés cultural, de archivos
publicos y privados.
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8. Coordinar las acciones para el ~rqgistro de archivos tanto publicos como privados
declarados de interés cuiltural, incluyendo los archivos histéricos o patrimoniales
que hacen parte del Sistema Nacional de Archivos y coordinar el Censo Nacional
de Archivos.

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
2. Estructura del Estado
3. Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
4. Normatividad archivistica y cultural
5. Politicas Publicas de patrimonio
6. Contratacion estatal
7. Indicadores de Gestion
8. Manejo de software de oficina y bases de datos.
V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
¢ Vision estratégica
e Aprendizaje continuo ¢ Liderazgo efectivo
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Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica =~ | ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Educacion.

Planeacién

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento estratégico

Resolucion de conflictos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Le

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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.SUBDIRECTOR GENERAL GRADO 14
Il. AREA FUNCIONAL ,
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y acompafiar a la Direccién General en la elaboracion, desarrollo y aplicacién
de la normatividad archivistica, asi como elaborar los proyectos de normas y
reglamentos necesarios para garantizar el funcionamiento de los archivos que integran
el Sistema Nacional de Archivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion archivistica dirigido a los actores
que conforman el Sistema Nacional de Archivos, para lo cual podra celebrar los
convenios con la ESAP o con entes privados u otras organizaciones.
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12. Establecer alianzas con- instituciones educativas que ofrezcan programas de
formacién técnica, profesional y especializada en temas relacionados con la
funcién archivistica, que beneficien a los actores del Sistema Nacional de Archivos.

13. Implementar estrategias de promocioén, comunicacién y divulgacién para informar
al ciudadano la misién del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y
de las demas instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos.

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

15. Orientar y apoyar a los organismos del sector publico y privado que ejercen
funciones publicas, en la implementacién de la politica archivistica y en la
modernizacién de la funcién archivistica del Estado.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
2. Estructura del Estado
3. Normatividad archivistica
4. Indicadores de Gestion
5. Contratacién estatal
6. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | CCDMPETENQIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Visibn estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién
¢ Transparencia e Toma de Decisiones
e Compromiso con la organizacion e Gestidn del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas

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

ww.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos

ail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia GDO-F-016 Pagina 32 de 301



e YT T8 La cultura
COLOMBIA es de todos .

;ﬁi‘\éESOLUCIC’)N No.50 104
( 22FEB 20N )

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

¢ Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento estratégico

e Transparencia e Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica o Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Educacién,  Administracién, Ciencia

o . . Cuarenta (40) meses de experiencia
Politica, Relaciones Internacionales. (40) P

profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA

Formacién Académica . Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Educacién,  Administracién, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I. SUBDIRECTOR GENERAL GRADO 14
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar a la Direccién General en el desarrollo del portafolio de servicios de la
Entidad, asi como la asistencia técnica archivistica para Entidades Publicas y Privadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Brindar asesoria técnica a las entidades publicas en los procesos de administracion
integral, gestibn documental, organizacién, automatizacién, digitalizacién,
microfilmacién y conservacién de sus documentos fisico y electrénicos y demas
procesos de la funcién archivistica

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

4. Adelantar actividades de asistencia técnica que permitan contribuir al mejoramiento
de la funcién archivistica del pais.

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

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

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

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

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

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

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
2. Estructura del Estado
3. Contratacién estatal
4. Normatividad archivistica
5. Indicadores de Gestion
8. Manejo de software de oficina y bases de datos
VL COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS ‘ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ‘ JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Visién estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
¢ Transparencia e Toma de Decisiones
e Compromiso con la organizacion e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas
e Adaptacién al cambio ¢ Pensamiento estratégico
¢ Transparencia e Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ' Experiencia

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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- VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica s . Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
L por la Ley.
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.SUBDIRECTOR GENERAL GRADO 14
II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanar al Director General y a las instituciones que conforman el Sistema Nacional
de Archivos, en la formulacion y aplicacién de politicas, normas, planes, programas vy
procedimientos para la modernizacién de los archivos publicos del pais y la gestién
documental a través del uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias de la entidad y a las instituciones publicas y privadas
que cumplen funciones publicas en la formulacion y aplicacién de politicas, normas,
planes, programas y procedimientos para la modernizacién de los archivos publicos
del pais y la gestion documental, a través del uso de tecnologias de la informacién
y las comunicaciones.

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

3. Proponer a la Direccién General la formulacion de los lineamientos de la politica
archivistica en materia del documento electrénico y en la aplicacién de las
tecnologias de la informacién en la gestion documental de las entidades publicas vy
privadas que cumplen funciones publicas, en los diferentes niveles de la
administracion.

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

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

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

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

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

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

| documental.

Arghivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C,,
Colombia Gpo-F-016 Pagina 37 de 301



La cultura

es de todos

'RESOLUCION No, __ 104
(  22FEB 20 )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

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

11. Apoyar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la
adopcién de las politicas de tecnologias de la informaciéon y comunicaciéon que
permitan la modernizacién de la gestién documental del Estado.

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

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

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

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

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

17. Actuar como representante en el Comité de Seguridad Digital, con el objeto de
analizar temas especificos de Seguridad Digital y especialmente la coordinacion del
desarrollo de la politica establecida en el CONPES 3854 de 2016.

18. Liderar proyectos de Administracién y gestion documental electrénica: expedientes
electronicos, digitalizacién, preservacion digital a largo plazo e interoperabilidad de
documentos electrénicos en el Estado Colombiano.

19. Generar lineamientos sobre armonizacién de datos en documentos electronicos.

20. Promover el uso, aprovechamiento e implementacion de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones en los servicios prestados por el Archivo General
de la Nacion en el marco de la Politica de Gobierno digital.

21. Generar estrategias para el fortalecimiento y promocion de conceptos relacionados
con la Administracién y gestion documental electrénica, preservacion digital,
digitalizacién e interoperabilidad a través de la oferta de contenidos virtuales
haciendo uso de la plataforma de aprendizaje e-learning.

22. Apoyar-a la entidad en la implementacion, seguimiento y control de la Ley de
transparencia a través herramientas tecnoldgicas que faciliten la accesibilidad a la
informacién de la entidad por parte de los grupos de valor.

23. Apoyar la definicién del modelo de requisitos de documentos electrénicos de Ia
entidad, el acompafiamiento en el disefio de los flujos electronicos y el plan de
preservacién digital.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion de documento electrdnico de archivo
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

-
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3. Estructura del Estado
4. Contratacién estatal
5. Normatividad archivistica
6. Indicadores de Gestién
7. _Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Transparencia ¢ Toma de Decisiones
e Compromiso con la organizacién e Gestidn del desarrollo de las
¢ Trabajo en equipo personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento estratégico
e Transparencia e Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ' Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Disefio. Cuarenta (40) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

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

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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I. IDENTIFICACION -

Nivel: /| Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL ‘
SECRETARIA GENERAL-GRUPO DE RECURSOS FISICOS
. 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, disefiar, implementar y hacer el seguimiento pertinente a la ejecucion y el

desarrollo de los planes, programas, politicas, procedimientos y normas aplicables a
la administracion de los recursos fisicos de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar, administrar y hacer el seguimiento pertinente de los procesos que
garanticen la adecuada y oportuna prestacion de los servicios de Vigilancia, servicios
generales de aseo y cafeteria, mantenimiento general de bienes muebles e
inmuebles, dotacion integral de bienes muebles, inmuebles y enseres y los demas
necesarios para garantizar el normal desempefio institucional, teniendo en cuenta la
normatividad legal vigente aplicable al caso.

2. Programar y desarrollar las estrategias de gestion de mantenimientos de la
Infraestructura de las sedes del Archivo General de la Nacién Y equipos a su cargo

3. Efectuar las gestiones administrativas requeridas para el aseguramiento de los
bienes de propiedad del Archivo General de Ia Nacion.

4. Realizar las gestiones administrativas necesarias para garantizar el pago de
servicios publicos e impuestos de los inmuebles y los vehiculos de la Entidad.

5. Disefiar e implementar las politicas encaminadas a la racionalizacién y uso eficiente
de los servicios publicos y los bienes de consumo en el desarrollo de las actividades
al interior de la Entidad.

6. Coordinar y hacer el seguimiento pertinente a las actividades relacionadas con el
ingreso y salida de los bienes del almacén y la actualizacion de los inventarios de la
Entidad.

7. Dirigir y coordinar el préstamo de los espacios locativos de la Entidad, cumpliendo
el procedimiento establecido para tal fin. :

8. Articular el Plan de Mantenimiento Preventivo y correctivo de los bienes de la
Entidad.

9. Dirigir la prestacién de los servicios relacionados con los recursos fisicos de la
Entidad en las sedes de propiedad del Archivo General de la Nacién

10. Elaborar con el personal del Grupo, los estudios técnicos para la contratacion de
bienes y servicios requeridos en el proceso de Recursos Fisicos
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11. Supervisar los contratos gque, con ocasién de las actividades del area, les sean
asignados.

12. Disefiar y Administrar los proyectos a cargo del Grupo de Recursos Fisicos, realizar
seguimiento y presentar los informes correspondientes requeridos interna vy
externamente.

13. Cumplir con las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo, a la normatividad legal vigente y al proceso de Recursos Fisicos.

V. CONO‘CI‘MIENTQS(BASIC',QS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Estructura del Estado
Contratacion Estatal
Administracion de bienes
Administracion de Copropiedad
Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS ””‘COMPETENQIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO il JERARQUICO ‘

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

ook wh =

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Profesional Con Personal a Cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracién,
Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Arquitectura y afines. Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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VIil. ALTERNATIVA

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica . | Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Eléctrica y
afines, Arquitectura y afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
D
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I. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 17

Il. AREA FUNCIONAL :
SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL .
Asegurar los mecanismos que permitan la sostenibilidad y crecimiento financiero de

conformidad con la normatividad vigente y producir informacién financiera oportuna para
la toma de decisiones por parte de la administracién de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacién.

2. Elaborar los informes financieros de la entidad, de acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes rectores

3. Apoyar a la Secretaria General en la formulacién de politicas, planes, normas y
procedimientos para la administracion de recursos econdmicos y financieros de la
entidad.

4. Proyectar y suministrar oportunamente las certificaciones laborales, consultas o
solicitudes de informacion relacionadas con el archivo general del Departamento
Administrativo de Seguridad DAS y del Fondo Rotatorio del DAS, de acuerdo con
lo de su competencia.

5. Participar en la elaboracidén y consolidacién del plan financiero y del proyecto de
presupuesto anual del Archivo.

6. Apoyar a la Secretaria General en el control y ejecucién de la gestién financiera.

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

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

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

10. Apoyar a la Secretaria General en la elaboracién y ejecucion del Plan General de
Compras.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
2. Estructura del Estado
| 3. Gestion Financiera Publica y presupuesto publico
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Sistemas de Informacién Financiera
Régimen Tributario

ook

Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS POR NIVEL
- JERARQUICO

e Aporte Técnico-profesional
¢ Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Orientacién a resultados ¢ Gestion de procedimientos
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones
s Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional Con Personal a Cargo:
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
VIi. REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica * ) Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nuacleo basico de

conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracion.

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

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley

en los casos

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: - Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: : Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision inmediata
~ 1l. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones tendientes a la preservacion del patrimonio documental de la
Nacién, la gestion documental y el acervo documental.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y aplicar politicas, normas, planes, programas y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental que custodia la Entidad.

2. Proponer directrices, lineamientos, parametros, normas y estandares a seguir,
convenientes a la adecuada organizacion, reprografia y difusién del acervo
documental custodiado por el Archivo General de la Nacion.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para la organizacion (clasificacion,
ordenacién y descripcion) del patrimonio documental de la Nacidn garantizando se
adecuada conservacién y consulta.

4. Adelantar la organizacion (clasificacién, ordenacién y descripcion) de los
documentos que conforman el acervo del Archivo General de la Nacién, asi como
la elaboracién de los instrumentos de consulta necesarios.

5. Promover y realizar trabajos de investigacion y difusién a partir de los documentos
que reposan en el Archivo General de la Nacién.

6. Desarrollar actividades de capacitacién que sean requeridas por los diferentes
grupos de la entidad, de acuerdo con su competencia y naturaleza.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas Publicas de Archivos.
2. Normatividad vigente sobre gestién documental.
3. Conocimientos del acervo documental de la Entidad.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
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5. Estructura del Estado
6. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNESALOS | = COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | ~ JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Orientacion a resultados e Gestidn de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano s Instrumentacién- de decisiones
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacién Profesional Con Personal a Cargo:
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal

o Toma de decisiones

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
* Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
o Confiabilidad Técnica

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica _ ‘Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion, Antropologia, Artes Liberales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

h
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|l. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 13RADO 16

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO — INNOVACION Y APROPIACION DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y desarrollar directrices, lineamientos, politicas, parametros, normas y
demas actividades relacionadas con la gestion de innovacién y apropiaciéon de
tecnologias de la informacién archivistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS‘FUNCIONES‘ ESENCIALES:

1. Proponer a la Subdireccién la formulacidén de proyectos de innovacién en materia
del documento electrénico y apropiacion de las tecnologias de la informacién en la
gestidn documental de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, en los diferentes niveles de la administracion.

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

3. Apoyar la redaccidén y construccidén de manuales, directrices y lineamientos que
orienten el uso y la implementacién de sistemas de gestion documental electrénica.

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

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

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

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

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

9. Desarrollar las capacitaciones que sean requeridas por los diferentes grupos de la
Entidad en cumplimiento de las funciones asignadas

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

(
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica
2. Normatividad técnica y juridica para la digitalizacién
3. Gestion de Documento Electronico
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Estructura del Estado
6. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNESALOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | _ JERARQUICO |
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
e Orientacion a resultados ¢ Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones
e Transparencia
e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

e Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

Vilil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ' ~ - Experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional de | Diecinueve (19) meses de experiencia
archivista profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16
1l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL—
INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar y mantener los servicios que contribuyan a dlfundlr las fuentes documentales
primarias del acervo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, asi
como planear los mecanismos que permitan asegurar la custodia debida del acervo
documental y preparar, proyectar y desarrollar planes programas, proyectos y
actividades técnicas y académicas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

7. Coordinar las acciones que permitan el funcionamiento de una red de investigadores
en el ambito nacional e internacional.

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

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

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

11. Desarrollar actividades tendientes a la actualizacion del Inventario Documental de
fondos del acervo histérico del Archivo General de la Nacién a fin de determinar los
contenidos y cantidad de legajos o unidades de conservacion.

12. Gestionar y proponer actividades que propendan por la adecuada prestacién del

L. servicio al ciudadano.

=
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13. Brindar la capacitacion que sea rquerida por las areas de la Entidad de acuerdo
con las materias de su competencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas de Archivistica

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

3. Estructura del Estado

4. Conocimiento de Fondos Documentales

5. Conocimientos Basicos de Servicio al Cliente

6. Manejo de software de oficina y bases de datos

, VI. CQMPETENCIASCQMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
¢ Aporte Técnico-profesional

¢ Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
e Orientacion a resultados ¢ Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacion de decisiones
e Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional Con Personal a Cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio ¢ Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica '[ . Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales 'y Humanas, Educacién,
Geografia, Historia, Antropologia, Artes || Diecinueve (19) meses de experiencia
Liberales. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional de

Q archivista
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% ' RESOLUCION No5 0! 104
( 22FEB Y )

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA'

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Educacion,

Geografia, Historia, Antropologia, Artes C“are!“a y tres (.43) meses de experiencia
Liberales : ' ’ profesional relacionada.

Tarjeta profesicnal en los casos
requeridos por la Ley.
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La cultura

§ es de todos

"RESOLUCION No. ~__ 104

nna

( 22 Fd 263 )

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

I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16
1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL — EVALUACION
DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y realizar actividades referentes al proceso de recepcién de las transferencias
documentales secundarias y evaluacién documental encaminadas a identificar,
incrementar y proteger el patrimonio de caracter documental archivistico de la Nacion que
integrara los fondos documentales del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Iv. DESCR]IE:’QIC’)N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar y llevar a cabo el proceso de recepcién de las transferencias
documentales secundarias que por norma deban realizar las entidades publicas del
orden nacional de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental - TRD vy las
Tablas de Valoracién Documental - TVD.

2. Evaluar y conceptuar sobre el nivel de organizacion de los documentos que deben
ingresar al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado a través de la
modalidad de transferencia secundaria, donacion, legado y compra.

3. Proponer directrices, lineamientos y parametros técnicos para adelantar el proceso
de recepcion de transferencias documentales secundarias y adquisicion de bienes
documentales a través de las modalidades de donacién, legado y compra.

4. Realizar las actividades requeridas para la adquisicion de bienes de caracter
documental archivistico de valor histérico de ambito privado y gestionar su ingreso
a través de las modalidades de donacion, legado y compra.

5. Evaluar y conceptuar sobre el nivel de cumplimiento de los requisitos técnicos y de
aprobacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion
Documental — TVD de las entidades que solicitan su convalidacién ante el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

6. Participar en la formulacion de programas, planes y proyectos tendientes a
identificar, valorar y acrecentar el patrimonio de caracter documental archivistico de
la Nacion.

7. Transferir el conocimiento adquirido sobre identificacion, valoracién y recepcion
(transferencias secundarias, donacién, legado y compra) de patrimonio de caracter
documental archivistico, a través de la participacion en programas de estudio,
investigacion y capacitacion que le sean solicitados.

8. Emitir conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al grupo interno de trabajo
sobre los temas de su competencia.

9. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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' "resoLucion Ng!! 104
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica y cultural
2. Gestidn documental
3. Metodologias para la formulacién y evaluacion de proyectos
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Estructura del Estado
6. Manejo de software de oficina y bases de datos
_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO , _ JERARQUICO
- e Aporte Técnico-profesional
¢ Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
o Orientacién a resultados e Gestién de procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ |Instrumentacion de decisiones
e Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional Con Personal a Cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
e Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica : , : - - Experiencia

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

Tarjeta o matricula profesional de

- Diecin 1 ienci
archivista ueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
L requeridos por la Ley.
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" 'RESOLUCION No. ___ 104
(2rmm
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

I. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia juridica especializada a las areas del Archivo General de la Nacién
encaminada a garantizar la legalidad de las actuaciones administrativas y la correcta

interpretacién y aplicaciéon de normas en el marco de los procesos propios de la Oficina
Asesora Juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los conceptos técnicos de contenido juridico que en desarrollo de las
funciones de la oficina le sean solicitados.

2. Revisar y proyectar respuesta a los informes y requerimientos que se presenten a
la Oficina Asesora Juridica.

3. Revisar juridicamente los actos administrativos que requieran la firma del director
de la entidad. :

4. Mantener actualizado el normograma y el repositorio normativo de la entidad.

5. Adelantar las actividades requeridas para los procesos disciplinarios en segunda
instancia, procesos sancionatorios y cobros coactivos que sean remitidos para su
estudio por parte del jefe de la Oficina Asesora Juridica.

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

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

8. Apoyar al Grupo de Gestién de Compras Publicas cuando le sea requerido por el
Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

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

10. Organizar los expedientes que sean remitidos para su estudio y gestion.

11. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del
cargo y a la normatividad legal vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Estructura del Estado

Contratacion Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Normatividad archivistica

Manejo de software de oficina y bases de datos

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS -
SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS POR NIVEL
~_ JERARQUICO

¢ Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacién a resultados e Gestidn de procedimientos
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones
o Transparencia
e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:
o Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ’ Experi‘encia
Titulo profesional en disciplina
académica del ndcleo basico de

conocimiento en: Derecho y Afines

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

en casos

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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( 2ormuy )

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

|. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —~ CONSERVACION
Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

_lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en el desarrollo de directrices, lineamientos, politica, parametros,
normas que favorezcan la administracion de los procesos de conservacién del acervo
documental que custodia el AGN y del patrimonio documental de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular planes, programas, proyectos y estrategias para la preservacién y
conservacion del patrimonio documental de la nacién.

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

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

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

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

6. Realizar y promover proyectos de investigacion para el aprendizaje y
enriquecimiento del conocimiento de la conservacion preventiva, conservacion y
restauracion del patrimonio documental de la Nacién.

7. Definir y apoyar acciones de diagnéstico del estado de conservacién e intervencion
del acervo documental del AGN y otros fondos documentales con caracter
patrimonial.

8. Brindar capacitacién en las materias de su competencia y que sean requeridas por
la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

2. Estructura del Estado

3. Manejo conceptual y metodoldgico de bienes culturales y procesos de conservacion
y restauracion.

4. Normatividad archivistica.

nS. Métodos de estudios e investigacion.
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RESOLUCION No..~ 194
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

6. Indicadores de Gestién.
7. Metodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.
8. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | ' COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ' ____JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo o Comunicacion efectiva
¢ Orientacion a resultados o Gestidn de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e |nstrumentacién de decisiones
¢ Transparencia
¢ Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio ¢ Direccién y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Artes Plasticas, Visuales y Afines.
Diecinueve (19) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

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

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

I. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL — GESTION HUMANA
_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las politicas que en materia de Talento Humano imparta el Gobierno
Nacional.

2. Suministrar oportunamente las certificaciones laborales, consultas o
solicitudes de informacién relacionadas con el archivo general del extinto
Departamento Administrativo de Seguridad DAS y del Fondo Rotatorio del
DAS, de acuerdo con lo de su competencia.

3. Formular el Plan Estratégico de gestién de talento humano segun los
requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

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

5. Coordinar la ejecucion de los procesos relacionados con la seleccion, registro,
promocioén y evaluacion del desempefio del Talento Humano de la Entidad.

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

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

8. Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo
publico, marco ético institucional y estudios realizados.

9. Desarrollar las actividades necesarias para adelantar los procesos de
negociacion colectiva y coordinar los seguimientos a los acuerdos establecidos

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

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

12. Supervisar los contratos que sean requeridos para el desarrollo de la gestiéon
estratégica de gestion del talento humano

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién- Dimension de Talento Humano
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

2. Estructura del Estado

3. Empleo Publico y carrera administrativa

4. Gestion del Talento Humano

5. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional

¢ Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
¢ Qrientacion a resultados e Gestion de procedimientos
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano | e Instrumentacion de decisiones
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio ¢ Direccién y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica Experiencia

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

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

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo

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

I. IDENTIFICACION —
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: : 2028
Grado: 15
No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: ] | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisioén directa

_IIl. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS- ARTICULACION Y
_DESARROLLO

L. PROP()SITO' PRINCIPAL

Formular, disefiar, organizar, ejecutar y controlar los planes y programas de referidos a
la articulacién y desarrollo del Sistema Nacional de Archivos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

8. Proyectar los conceptos técnicos que en materia de gestién documental le sean
requeridos

7. Proyectar recomendaciones para la formulacion y aplicacion de politicas, normas,
planes, programas y procedimientos que contribuyan al fortalecimiento y
consolidacion de la funcién archivistica del Estado

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

9. Elaborary ajustar los procedimientos de la dependencia

10. Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Estructura del Estado
Gestion de Proyectos.
Normatividad Archivistica

arON=

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Profesional con personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
s Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
o Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
Industrial y Afines, Administracion.
Tarjeta o matricula profesional de Diecis_éis (16) _ meses de experiencia
archivista profesional relacionada

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

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley

en casos
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_ LLPROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15
| Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- INSPECCION Y
; VIGILANCIA
. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar la inspeccion, control y vigilancia a las Entidades Publicas y Privadas que

cumplen funciones publicas para establecer el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

8. Brindar capacitacion en las materias de su competencia y que sean requeridas por
la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
3. Estructura del Estado
4. Manejo de software de oficina y bases de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO , JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
¢ Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
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¢ Orientacién a resultados ¢ Gestién de procedimientos

e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones

e Transparencia

e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:

e Trabajo en equipo o Direccién y Desarrollo de Personal
¢ Adaptacién al cambio o Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
Confiabilidad Técnica

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica a , Experiencia

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

Tarjeta o matricula rofesional de | . . .. L
Jels P Dieciséis (16) meses de experiencia
archivista ) ,
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
\requeridos por la Ley
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1.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL —SISTEMAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL:
Disefar y desarrollar programas, procedimientos e instrumentos que permitan la gestién
estratégica de tecnologias y la prestacion eficiente de los servicios tecnolégicos
necesarios para garantizar la operacién de los sistemas de informacién y servicios
digitales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién Archivistica y
Documento Electrénico en la gestién estratégica con tecnologias de la informacion
y las comunicaciones mediante la definicion, implementacién, ejecucion,
seguimiento y divulgaciéon de un Plan Estratégico de Tecnologia y Sistemas de
Informacién (PETI).

2. Proponer a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién Archivistica y
Documento Electrénico ejercicios de arquitectura empresarial en virtud de las
definiciones y lineamientos establecidos por el Ministerio de Tecnologias.

3. Desarrollar los lineamientos en materia tecnolégica en conjunto con la subdireccion
de Tecnologias de la Informacién Archivistica y Documento Electrénico, necesarios
para definir politicas, estrategias y practicas que habiliten la gestion de la entidad
en beneficio de la prestacion efectiva de sus servicios.

4. Realizar la gestion, seguimiento y control de la ejecucion de recursos financieros
asociados al portafolio de proyectos y servicios definidos en el plan estratégico de
Tecnologias y Sistemas de informacion.

5. ldentificar oportunidades para adoptar nuevas tendencias tecnolégicas que generen
impacto en el desarrollo de la entidad junto con la subdireccion de Tecnologias de
la Informacién Archivistica y Documento Electrnico, en conjunto con la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién Archivistica y Documento
Electrénico.

6. Atender las actividades de auditorias de gestion que se desarrollen en la entidad y
liderar la implementacioén y seguimiento a los planes de mejoramiento en materia
de tecnologia que se deriven de las mismas.

7. Liderar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de tecnologia, mediante
la definicién de criterios de optimizacién y métodos que direccionen la toma de
decisiones de inversién en tecnologias de la informacién buscando el beneficio
economico y de los servicios de la entidad, en conjunto con la Subdireccién de

. Tecnologias de la Informacion Archivistica y Documento Electronico.
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8. Proponer a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion Archivistica y.
Documento Electronico las competencias del talento de Tl en virtud de las
necesidades de la gestién de Tl, y desarrollar programas de formacion para
fortalecer estas competencias

9. Desarrollar estrategias de gestion de informacion para garantizar la pertinencia,
calidad, oportunidad, seguridad e intercambio con el fin de lograr un flujo eficiente
de informacion disponible para el uso en la gestién y la toma de decisiones en la
entidad.

10. Designar los responsables de liderar el desarrollo, implementacion y mantenimiento
de los sistemas de informacion y servicios digitales de la entidad.

11. Garantizar la operacién de los sistemas de informacion y servicios digitales con
criterios de calidad, oportunidad, seguridad, escalabilidad y disponibilidad

12. Brindar capacitacién en las materias de su competencia y que sean requeridas por
la Entidad.

13. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel y
naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica
2. Gestion documental electronica
3. Metodologias para la formulacién y Evaluacion de Proyectos
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Estructura del Estado
6. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | + COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO : ~ JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo ¢ Comunicacién efectiva
e Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Instrumentacion de decisiones
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones
VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
o Confiabilidad Técnica

VIli. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica e Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria en

Telecomunicaciones, Ingenieria
Informatica, Ingenieria de software,
Telematica y afines. Dieciséis (16) meses de experiencia

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

Tarjeta profesional en los casos
hregueridos por la Ley.
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.LPROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - RECURSOS FISICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la estructuracién y desarrollo de los planes y proyectos que requiera el
Grupo Interno de Trabajo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracidn de estudios previos para la contratacidén de bienes y
servicios relacionados con los recursos fisicos y servicios generales de la
Entidad.

L

2. Supervisar los contratos del Grupo Interno de Trabajo que le sean asignados.

3. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos contractuales en ejecucién
de los proyectos del Grupo de Recursos Fisicos.

4. Mantener actualizados los procedimientos del Grupo Interno de TrabaJo
asignados.

5. Desarrollar actividades de seguimiento a la ejecucién de las actividades de
recursos fisicos y servicios generales en las sedes de la Entidad.

6. Llevar a cabo los tramites administrativos requeridos en el desarrollo de los
proyectos del GRF

7. Participar de la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes de la Entidad, asignados al GRF

8. Realizar seguimiento financiero a los proyectos a cargo del Grupo de Recursos
Fisicos y proyectar las reprogramaciones que sean necesarias para su
ejecucioén.

9. Actualizar y/o modificar los proyectos de Inversidon a cargo del Grupo de
Recursos Fisicos.

10. Consolidar los informes y estadisticas requeridos por el Grupo en desarrollo de
sus funciones.

11. Participar en la elaboracion de los planes de accion del Grupo.

12. Cumplir con las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza
del cargo, a la normatividad legal vigente y al proceso de Recursos Fisicos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

2. Estructura del Estado

3. Contratacién Estatal

4. Administracién de bienes

5. Normas sobre mantenimiento de bienes

6. Indicadores de Gestidn
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7. Manejo de software de oficina y bases de datos
8. Administracién Financiera de Proyectos

9. Administracién de Copropiedad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS
SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS POR NIVEL
. JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Instrumentacién de decisiones

Profesional con personal a cargo:

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

requeridos por la Ley.

casos

Viil. ALTERNATIVA

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en
requeridos por la Ley.

los casos
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.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15
_ II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-
ADMINISTRACION INTEGRAL DE ARCHIVOS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades, planes, programas y proyectos relacionados con la
administracién integral de los fondos documentales que se encuentran en custodia del

Archivo General de la Nacién en la sede Funza, por donacién, transferencia, delegacién
legal y venta de servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir estrategias para la gestién de proyectos de administracion integral y de la
funcién archivistica en cualquier parte del territorio nacional; y coordinar su ejecucion
con las demas Subdirecciones del Archivo General de la Nacion cuando sea
necesario.

2. Gestionar proyectos de administracion integral que garanticen la sostenibilidad del
Archivo General de la Nacion, asi como la gestién de recursos de cooperacién
internacional.

3. Promover y coordinar proyectos de cooperacion, nacionales e internacionales, que
redunden en beneficio de la consecucién de recursos para el Archivo General de la
Nacién

4. Administrar de manera integral los fondos documentales que se encuentran en
custodia en la sede.

5. Planificar el adecuado funcionamiento de la sede, aplicando los procedimientos
internos definidos por las diversas Subdirecciones, Oficinas y Grupos de Trabajo del
Archivo General de la Nacion

6. Reportar a la subdireccion el cumplimiento de las metas del Plan de Accién por
Dependencia (PAD)

7. Ejecutar la supervisidbn a contratos y/o convenios de proyectos archivisticos,
celebrados por el Archivo General de la Nacién con entidades plblicas y privadas

8. Brindar capacitacion en las materias de su competencia y que sean requeridas por
la Entidad.

9. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Estructura del Estado

Gestion Documental

Gestidn de Proyectos

Manejo de software de oficina y bases de datos

aObhwN=
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS = COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO 1 i JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacién a resultados ¢ Gestién de procedimientos
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ |nstrumentacién de decisiones
e Transparencia :
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
¢ Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio ¢ Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones
VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
e Manejo de la informacion y de los recursos

¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION,ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ‘ : Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia otros de las Ciencias

Sociales 'y  Humanas, Ingenieria
Industrial, y Afines, Administracion,
Educacion.

Tarjeta o matricula profesional de | Dieciséis (16) meses de experiencia
archivista profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia GDO-F-016 Pagina 71 de 301



La cultura

es de todos

] ] T
- RESOLUCION No. 104

( 22FEBID )

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

.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-
ADMINISTRACION INTEGRAL DE ARCHIVOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de administracién integral de los diferentes proyectos
archivisticos a cargo de la dependencia que le sean asignados

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar el adecuado funcionamiento del fondo documental del extinto
Departamento Administrativo de Seguridad “DAS” a cargo del Archivo General de la
Nacién.

2. Desarrollar actividades de control operativo, documental, administrativo y del talento
humano en los diversos proyectos de gestiéon documental que se ejecuten en la sede
Funza.

3. Efectuar el levantamiento, andlisis y sistematizacién de informacién con fines de
costeo y presentacion de propuestas técnico-econémicas, de acuerdo con el
portafolio de servicios del Archivo General de la Nacién

4. Definir los indicadores de gestidn y estadisticas de cumplimiento en los diversos
proyectos de gestion documental que se ejecuten en la sede Funza.

5. Busqueda de posibles proyectos de cooperacidn nacionales e internacional que
redunden en beneficios para el Archivo General de la Nacién

6. Brindar capacitacién en las materias de su competencia y que sean requeridas por
la Entidad.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
2. Estructura del Estado
3. Gestiébn Documental y Administracion de Archivos
4. Gestion de Proyectos
5. Software para la gestion y administracién de proyectos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestidn de procedimientos
¢ Transparencia ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Compromiso con la organizacion
Lo Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:
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¢ Adaptacién al cambio
e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
* Manejo de la informacion y de los recursos
* Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios 1 E Experiencia

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

Dieciséis (16) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional de | profesional relacionada.
archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA '[ECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS -
ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA

Desarrollar actividades, planes, programas y proyectos relacionados con la asistencia
técnica a las Entidades publicas o privadas

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

1. 1.Planear el servicio de asistencia técnica a las Entidades publicas o privadas en los
procesos de administracion integral, gestibn documental, organizacién,
automatizacién, digitalizacion, aseguramiento de la calidad, microfiimacion vy
conservacion de sus documentos fisicos y electrénicos y demas procesos de la
funcién archivistica y brindar las orientaciones que sean requeridas en la materia.

2. Coordinar el seguimiento de la asistencia técnica archivistica a entidades del sector
publico y privado que ejercen funciones publicas en la implementacién de la politica
archivistica y en la modernizacién de la funcién archivistica del estado, brindando
las orientaciones a que haya lugar

3. Revisar conceptos técnicos que en materia de gestion documental le sean
requeridos

4. Programar la participacién del Grupo de Trabajo en los comités técnicos de la
Entidad y ejecutar las actividades que de ello se deriven y que le sean
encomendadas.

5. Reportar a la Subdireccidén el cumplimiento de las metas del Plan de Accién por
Dependencia (PAD)

6. Brindar capacitaciéon en las materias de su competencia y que sean requeridas por
la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
2. Estructura del Estado
3. Gestién Documental
4. Administracién de Archivos y Normatividad Archivistica
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados o Comunicacién efectiva
|+ Orientacion al usuario y al ciudadano o (Gestidn de procedimientos
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e Transparencia e Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:

* Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacioén y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Confiabilidad Técnica

VIIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica o ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Educacién.

Tarjeta o matricula profesional de

archivista Dieciséis (16) meses de experiencia

profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

‘1I. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el control, evaluacion y formulacion del plan estratégico de la entidad, asi

como en el analisis de resultados de la gestiéon, acorde con el Plan Nacional de
Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y realizar estudios de investigacion aplicables a la misionalidad para la
formulaciéon, actualizacién y evaluacién del plan estratégico acorde con el Plan
Nacional de Desarrollo y los aspectos sociales, econémicos, culturales, cientificos
y tecnoldgicos.

2. Revisar permanente el modelo de Planeacion del Archivo General de la Nacidn,
proponer mejoras y su implementacion.

3. Realizar el seguimiento de los objetivos estratégicos e informar sus resultados a
través de las herramientas disefiadas para ello.

4. Coordinar y realizar acompafiamiento a las dependencias, en el disefio, formulacion
y ejecucion de los planes de accidén para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

5. Proponer e implementar instrumentos de medicién requeridos para el analisis de
informacién de las diferentes variables que apoyen la elaboraciéon de diagndsticos
que contribuyan a la planeacién de la entidad.

6. Coordinar y realizar acompafiamiento a las dependencias en el anteproyecto de
presupuesto de acuerdo con las necesidades de las areas orientadas bajo los
principios dados por el gobierno nacional y del plan estratégico.

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

8. Realizar seguimiento a la gestion y llevar las estadisticas e indicadores que permitan
construir series de tiempo para realizar los estudios de investigaciéon propuestos.

9. Elaborar los informes de gestion y demas reportes de informacién que la Oficina de
Planeacidon deba presentar.

10. Preparar los informes de rendicién de cuentas de la entidad y su publicacién conforme
al Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano.

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

12. Brindar capacitacion en las materias de su competencia y que sean requeridas por
la Entidad.

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

JL acuerdo con el area de desempefio.

{
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién Estratégica
Gestion de Proyectos de Inversion

Estructura del Estado
Presupuesto General de la Nacién
Indicadores de Gestidén

NoOOahwN =

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Manejo de software de oficina y bases de datos

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO

- COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidén de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Profesional con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Formacién Académica

~Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos
Lrequeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.,
Colombia GDO-F-016 Pagina 77 de 301



La cultura

es de todos

“{RESOLUCION No::t 104
( l2FEB 20N

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

|.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL - EVALUACION
DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL .

Coordinar y realizar actividades referentes al proceso de evaluacion y convalidacién de
las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de Valoracién Documental —
TVD vy recepcién de documentos con valor histérico, encaminadas a identificar,
incrementar y proteger el patrimonio de caracter documental archivistico de la NaC|on

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNClONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar y llevar a cabo el proceso de evaluacion y convalidacién de las
Tablas de Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion Documental -
TVD de las entidades que solicitan su convalidacion ante el Comité Evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

2. Evaluar y conceptuar sobre el nivel de cumplimiento de los requisitos técnicos y de
aprobacién de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD y las Tablas de
Valoracién Documental — TVD de las entidades que solicitan su convalidacion ante
el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Naciéon Jorge
Palacios Preciado.

3. Proponer directrices, lineamientos y parametros tecmcos para adelantar el proceso
de valoracién, evaluacion y convalidacién de las Tablas de Retencién Documental -
TRDYy las Tablas de Valoracién Documental - TVD de las entidades que solicitan su
convalidacion.

4. Conceptuar sobre la valoracién primaria y secundaria, la adquisicién, la duplicacion,
la eliminacion y seleccidon de bienes de caracter documental archivistico de ambito
publico y privado.

5. Participar en el proceso de adquisicion de bienes de caracter documental archivistico
de valor histérico del ambito privado, a través de las modalidades de donacion,
legado y compra.

6. Evaluar y conceptuar sobre el nivel de organizacién de los documentos que deben
ingresar al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado a través de la
modalidad de transferencia secundaria, donacion, legado y compra.

7. Participar en la formulacién de programas, planes y proyectos tendientes a
identificar, valorar y acrecentar el patrimonio de caracter documental archivistico de
la Nacion.

8. Transferir el conocimiento adquirido sobre identificacion, valoracion y recepcién
(transferencias secundarias, donacién, legado y compra) de patrimonio de caracter
documental archivistico, a través de la participacion en programas de estudio,
investigacion y capacitacion que le sean solicitados.

9. Emitir conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al grupo interno de trabajo
sobre los temas de su competencia.
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10. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica, Gestién documental y cultural

2. Organizacién documental

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

4. Estructura del Estado '

5. Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO

e Aporte Técnico-profesional

e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva

e Orientacion a resultados e Gestién de procedimientos

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ |Instrumentacién de decisiones

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
e Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo béasico de
conocimiento en: Educacién,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia.

Dieciséis (16) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional de | profesional relacionada
archivista

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
L.con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15
1l. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar la difusién de la mision institucional de la Entidad,
participando en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién y control de planes,
programas y estrategias de comunicacién para usuarios externos e internos de la Entidad.

Iv. DESCRIPCIC)N,_DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccién General convenios interinstitucionales y las alianzas
estratégicas para el fortalecimiento de las funciones archivisticas en general y la
difusidn del patrimonio documental colombiano.

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

3. Participar en la organizacion de seminarios, congresos, cursos, talleres vy
exposiciones conducentes al mejor desarrollo de la actividad archivistica.

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

5. Coordinar, promover y participar en la generacioén y difusién de publicaciones de
obras de interés archivistico de acuerdo con la politica editorial de la Entidad.

6. Conceptuar y evaluar acciones sobre el manejo corporativo de medios de
comunicacién, los procesos de comunicacion internos y externos, las estrategias de
comunicaciones de la entidad, las politicas de impresos y las publicaciones, y el
manejo de la imagen corporativa.

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

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

9. Disefiar actividades de comunicacidén organizacional al interior de la Entidad que se
articulen con el Modelo Integrado de Planeacién y gestion en sus diferentes
dimensiones

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacién Organizacional

Estructura del Estado

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Politicas publicas de Archivos

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

L R
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO : JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestidon de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Profesional con personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica i Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,

Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales, Artes Plasticas, Visuales y
afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia

Titulo de Posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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L.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar las actividades relacionadas con el cumplimiento oportuno de

planes, programas y proyectos, incluidos aquellos relacionados con la atenciéon al

ciudadano en el area de desempeiio.

V. DESCRIPCION*DE LAS FUNClQNES}ESENCIALES

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

2. Efectuar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion y planes de accion
adelantados por los Grupos Internos de Trabajo de la Secretaria General

3. Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad a partir de la informacién
suministrada por la Oficina Asesora de Planeacion, teniendo en cuenta la
distribucion presupuestal y efectuando el seguimiento a su ejecucién, asi como las
modificaciones y actividades a que haya lugar.

4. Proyectar y/o revisar las respuestas a los derechos de peticion que le sean
requeridos

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

6. Revisar y analizar los tramites y servicios de la entidad gestionar en el SUIT el
registro y actualizacién, divulgar los tramites y servicios a los ciudadanos y usuarios.

7. Brindar acompafiamiento a las areas responsables de los tramites y servicios en las
actividades de desarrollo y acciones de racionalizacién normativas, administrativas
o tecnoldgicas.

8. Apoyar a las areas responsables de desarrollar los ejercicios de participacion
ciudadana en la Entidad en las actividades que se requieran para el efecto.

9. Efectuar ajustes a los procedimientos para mejorar la prestacion de los servicios a
su cargo

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

11. Proponer la formulacion de estrategias, tendientes a la optimizacion de procesos de
tipo administrativo.

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

13. Administrar el desarrollo de actividades de atencién al ciudadano que deban
atenderse con ocasion del plan propuesto.

14. Ejercer la supervisién de los contratos que le sean asignados

15. Brindar capacitacién requerida en los temas de competencia del area

16. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Normas contractuales y presupuestales
Reglamentacién sobre el derecho de peticion.

Proyectos de Inversidn

NN =

Normas sobre el programa de atencién al ciudadano
Conocimientos Basicos de la Entidad
Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO

"COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién- de decisiones

Profesional con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15
‘ _Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar y administrar la implementacién de las politicas en materia de gestion

documental para garantizar la conservacion, preservacién y consuita de la memoria
institucional en cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y poner en consideracion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio
0 quien haga sus veces, el disefio, construccién, actualizacién de los instrumentos
archivisticos, métodos y procedimientos para la gestién documental y administracién
de archivos

2. Definir estrategias en la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion
cuando a ello hubiere lugar

3. Definir practicas para la administracién, modernizacién o mejoramiento de la gestién
documental y administracién de archivos de la Entidad.

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

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

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

7. Definir la implementacion y administracién del Sistema de Gestion Documentos
Electrénicos de Archivo de la entidad

8. Coordinar las actividades de recepcién, direccionamiento, entrega y despacho de
comunicaciones oficiales de la entidad.

9. Coordinar la prestacion de servicios para usuarios internos y atencién al ciudadano
que tengan relacion con gestién de comunicaciones oficiales, administracién de
archivos y gestion documental internos de la Entidad.

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

11. Desarrollar actividades de capacitacién requeridas por la Entidad.
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12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS_ O ESENCIALES |

1. Normatividad Archivistica

2. Normatividad que regula el derecho de peticién

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

4. Estructura del Estado

5. Manejo de software especializado en gestién documental

6. Servicio al ciudadano

7. Gestidn del conocimiento e Innovacién

8. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS : COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
 Aprendizaje continuo * Comunicacion efectiva
 Orientacion a resultados * Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano | ¢ INstrumentacion de decisiones
e Transparencia : _
g o Profesional con personal a cargo:
e Compromiso con la organizacién
: I\;Zb?o en eclgwpo bi e Direccion y Desarrollo de Personal
ptacion af cambolo ¢ Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica : Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: ‘

Bibliotecologia otros de Ciencias Sociales | Dieciséis (16) meses de experiencia
y Humanas, Educacién, Administracion. | profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional de
archivista ‘
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Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15
II. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las actividades precontractuales, contractuales y poscontractuales de los
procesos de contratacidn requeridos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Proponer ajuste a los procedimientos de la dependencia.

4. 4 Revisar los documentos de contenido contractual que sean emitidos por las
diferentes dependencias para adelantar los procesos de contratacion

5. Verificar el cumplimiento del procedimiento de cada modalidad de contratacién y
efectuar los reportes correspondientes

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

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

8. Preparar las audiencias adelantadas dentro de los procesos sancionatorios
administrativos y realizar la proyeccién de los actos administrativos necesarios.

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

10. Realizar el analisis juridico de suficiencia de las garantias constituidas por los
contratistas, de acuerdo con los requerimientos de la Entidad.

11. Proyectar respuesta a los derechos de peticidn y demas solicitudes y requerimientos
de informacion que sean formulados por entes de control, entidades publicas y privadas
y la ciudadania en general.

12. Efectuar estudios dirigidos a la agilizacién y optimizacién del proceso administrativo
asignado.

13. Adelantar estudios dirigidos al establecimiento de controles y estrategias de mejora
permanente del proceso administrativo asignado.

14. Atender a los usuarios internos y externos de la entidad, orientando y gestionando
soluciones efectivas acordes con los procedimientos establecidos por la organizacién.

15. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulacién y
gjecucion de proyectos que generen alternativas de innovacioén, y que cumplan con
eficacia y eficiencia la misidn institucional.

16. Implementar las normas técnicas de calidad establecidas por la instituciéon en los
procesos, procedimientos y actividades asignadas, con el fin de garantizar la eficiente
prestacion del servicio
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17. Adelantar la verificacién de requisitos habilitantes juridicos de las propuestas recibidas
en los diferentes procesos de seleccion y en especial responder por la de aquellos

1
1

20.

procesos que le sean asignados.

8. Organizar los expedientes que sean remitidos para su estudio y gestion.

9. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la entidad en las controversias
contractuales que se presenten, segln la necesidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aORON =

Estructura del Estado
Contratacion Estatal

Modelo Integrado de Planeacioén y Gestion

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMPETENCIAS COMUNES ALOS

COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO ., JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
¢ Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
¢ Orientacion a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones
» Transparencia
¢ Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacioén al cambio ¢ Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ Formacién Académica ‘ Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de

conocimiento en: Derecho y Afines

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

Tarjeta
|| requeridos por la Ley

profesional en los casos

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

genoml_nacmn del Profesional Especializado
mpleo:

Cédigo: -1 2028

Grado: 14

No. de cargos: : Nueve (9)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL B
Estructurar, documentar y hacer seguimiento y mejora a la planeacién presupuestal, plan
de accién de inversién y asesorar a las areas en la formulacién y control de los planes,
programas y proyectos, asi como consolidar e informar los resultados del desempefio de
la gestion de la Entidad, con base en 1a ejecucion de las metas fisicas y del presupuesto
asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar metodoldégicamente a las diferentes areas respecto de la formulacioén de
sus planes, programas y proyectos acordes con la Planeacién Institucional y
gubernamentales y en la priorizacion de recursos y consolidar la informacién
resultante de su ejecucidn para la toma de decisiones.

2. Realizar el seguimiento y control a la ejecucidn del plan de accién (fisico y financiero)
y generar oportunamente los reportes solicitados

3. Administrar y controlar las modificaciones al presupuesto de inversion y darle el
tramite correspondiente.

4. Coordinar y realizar acompafiamiento a las dependencias en el anteproyecto de
presupuesto de acuerdo con las necesidades de las areas orientadas bajo los
principios dados por el gobierno nacional y del plan estratégico.

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

6. Realizar analisis de informacion de las diferentes variables que apoyen la elaboracién
de los instrumentos de la planeacion presupuestal.

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

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia GDoO-F-016 P4gina 90 de 301



La cultura

es de todos

“RESOLUCION No.”___104
| 22 FEB 2019
“Por Ia cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

8. Suministrar informacién para la elaboracion de los informes de gestion, rendicién de
cuentas y demas reporte de informacién inherentes a su area de responsabilidad, que
la Oficina de Planeacion deba presentar.

9. Participar y realizar los estudios para la formulacién de la gestion del riesgo en el
AGN en conjunto con las dependencias e implementar los instrumentos de medicion |
que se requiera para tal fin

10. Brindar la capacitacion que le sea solicitada en atencién a las funciones del area

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
2. Estructura del Estado
3. Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
4. Sistemas de Informacion Financiera
5. Gestién de Proyectos
6. Manejo de software de oficina y bases de datos
. . VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS : COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ' JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo * Comunicacion efectiva
e Orientacion a resultados * Gestionde prgcedlmleqtqs
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Instrumentacion de decisiones
e Transparencia . ]
. o Profesional con personal a cargo:
e Compromiso con la organizacion
* Trabajo °n equipo e Direccién y Desarrolio de Personal
¢ Adaptacién al cambio

¢ Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

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

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en 4areas relacionadas
C- con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
Il. AREA FUNCIONAL

'SUBDIRECCIéNi DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS- ARTICULACION Y
DESARROLLO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

“HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar los planes y programas desarrollados en atencién a las funciones
del sistema nacional de archivos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar el desarrollo y la divulgacién de las politicas en materia de archivos
relacionados con los Derechos Humanos y el Derechos Internacional Humanitario,
la politica de archivos para grupos étnicos colombianos y los archivos audiovisuales
(sonoros, fotograficos y audiovisuales)

3. Participar en las actividades del SNA con los consejos territoriales de archivos y los
archivos generales territoriales.

4. Hacer seguimiento al desarrollo y funcionamiento de los comités técnicos asesores
del SNA.

5. Participar en la gestién y la ejecucién del programa de capacitacion archivistica
dirigido a los actores que conforman el Sistema Nacional de Archivos

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

7. Proyectar los conceptos técnicos que en materia de gestién documental le sean
requeridos

8. Proyectar recomendaciones para la formulacién y aplicacién de politicas, normas,
planes, programas y procedimientos que contribuyan al fortalecimiento y
consolidacion de la funcidn archivistica del Estado.

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

10. Elaborar y ajustar los procedimientos de la dependencia

11. Participar en la elaboracion de informes, reportes e indicadores que requiera el area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn de Proyectos.
2. Normatividad Archivistica
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3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
4. Estructura del Estado
5. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO : _ JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo o Comunicacién efectiva
e Orientacién a resultados o Gestién de procedimientos
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacidon de decisiones
e Transparencia
o Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:
o Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio ¢ Direccidén y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacioén y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica : Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Educacidn, Ingenieria Industrial y Afines,
Administracion, Derecho y afines, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales.

Trece meses (13) meses de experiencia

Tarjeta o matricula rofesional de . .
) P profesional relacionada.

archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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- RESOLUCION No. 104
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
§ 1. AREA FUNCIONAL |

. SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS- INSPECCION Y
e _VIGILANCIA

Ill PROPOSITO PRINCIPAL «
Parﬂc:par en el desarrollo de las actividades de Inspeccmn Control y Vigilancia a las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas para establecer el
cumpllmlento de la Ley 594 de 2000 y la demas normatividad wgfnte

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ver|f|car la aplicacion de la Ley General de Archivos a través de la realizacion de
actividades de inspeccién, control y vigilancia a entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas

2. Verificar y emitir respuestas a los informes que en materia de cumplimiento de la
Ley 594 de 2000 y las normas que la desarrollen, entreguen entidades vigiladas

3. Efectuar el seguimiento a los procesos de vigilancia y control iniciados por el AGN

4. Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento archivistico presentados por
las entidades.

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

6. Participar en la administracién de los sistemas de informacién con que cuenta la
dependencia y llevar control del registro de las comisiones del grupo

7. Participar en la elaboracién de informes, reportes e indicadores que requiera el
area.

8. Desarrollar actividades de capacitacién que le sean requeridas en cumplimiento
de sus funciones

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatlwdad archivistica.
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
Conocimientos basicos sobre grupos étnicos.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado
Gestidn de Proyectos.
Manejo de software de oficina y bases de datos

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NoOOAWN =S

COMPETENCIAS COMUNES A LOS 1 COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | 0 L JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Tecnlco -profesional
C‘,\o Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
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* Orientacién al usuario y al ciudadano o Gestidn de procedimientos

¢ Transparencia e Instrumentacién de decisiones

¢ Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:

o Trabajo en equipo e Direccion y Desarrolio de Personal
e Adaptacién al cambio ¢ Toma de decisiones

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
o Confiabilidad Tecnlca

Vill. REQUISITOS DE FORMAClON ACADLM';;;

. Formacion Academlca _T

Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, derecho vy
afines, Ingenieria Industrial y afines. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

| EXPERIENCIA
__ Experiencia

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

X ALTERNATWA L e ~

Formacién Académica . Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, | profesional relacionada.
Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, derecho vy
afines, Ingenieria Industrial y afines.
Tarjeta o matricula profesional de
archivista
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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*,RESOLUCION No. =" 104
( 22FEB2008 )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

|.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE G-'ESTI(')N DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL ~
ORGANIZACION, DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién de politicas, normas, planes programas y proyectos
archivisticos que le sean requeridos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y aplicar politicas, normas, planes, programas y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental que custodia la Entidad.

2. Proponer directrices, lineamientos, parametros, normas y estandares a seguir,
convenientes a la adecuada organizacién, reprografia y difusién del acervo
documental custodiado por el Archivo General de la Nacién

3. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para la organizacion (clasificacion,
ordenacidn y descripcion) del patrimonio documental de la Nacién garantizando se
adecuada conservacién y consulta

4. Adelantar la organizacion (clasificacion, ordenacién y descripcion) de los
documentos que conforman el acervo del Archivo General de la Nacion, asi como la
elaboracién de los instrumentos de consulta necesarios

5. Promover y realizar trabajos de investigacion y difusiéon a partir de los documentos
que reposan en el Archivo General de la Nacién.

6. Proyectar los conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que le sean
solicitadas, de acuerdo con su competencia y naturaleza

7. Desarrollar actividades de capacitacion que sean requeridas de acuerdo con su
competencia y naturaleza.

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

9. Realizar visitas a los archivos de las diferentes entidades con el propdsito de orientar
técnicamente para proteger e incrementar el patrimonio documental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica.

Régimen de contratacion

Manejo de software de oficina y bases de datos
Normas Técnicas para la descripcion de archivos

PO
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5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
6. Estructura del Estado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS . COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
¢ Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
e Orientacién a resultados e Gestidn de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacion de decisiones
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrolio de Personal

¢ Toma de decisiones

- VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

e Manejo de la informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ‘ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Educacion.

Trece (13) meses de experiencia

Tarjeta o matricula rofesional de . ,
J P profesional relacionada.

archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14 ]
Il. AREA FUNCIONAL

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

n. PRO‘POSI,TO PRINCIPAL

Participar 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y aplicar politicas, normas, planes, programas y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental que custodia la Entidad.

2. Proponer directrices, lineamientos, parametros, normas y estandares a seguir,
convenientes a la adecuada organizacién, reprografia y difusion del acervo
documental custodiado por el Archivo General de la Nacion.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para la organizacion (clasificacion,
ordenacioén y descripcién) del patrimonio documental de la Nacidon garantizando se
adecuada conservacién y consulita.

4. Participar y coordinar la formulaciéon, seguimiento y cumplimiento de los programas
de organizacion y reprografia del acervo documental custodiado por el Archivo
General de la Nacion.

5. Adelantar la organizacién (clasificaciéon, ordenaciéon y descripciéon) de los
documentos que conforman el acervo del Archivo General de la Nacion, asi como
la elaboracién de los instrumentos de consulta necesarios.

6. Promover y realizar trabajos de investigacion y difusion a partir de los documentos
que reposan en el Archivo General de la Nacion.

7. Proyectar los conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que le
sean solicitadas, de acuerdo con su competencia y naturaleza.

8. Participar en el desarrollo y la coordihacién del Censo Nacional de Archivos.

9. Participar e implementar metodologias que garanticen la publicacién vy
actualizacion permanente del Registro de Nacional de Archivos Histdricos tanto
publicos como privados.

10. Conceptuar sobre las solicitudes de declaratoria de Bienes de Interés Cultural de
Caracter Documental Archivistico (BIC-CDA) en lo referente al tema de valoracién
documental secundaria y organizacion documental

11. Desarrollar actividades de capacitacion que sean requeridas, de acuerdo con su
competencia y haturaleza.

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

13. Realizar visitas a los archivos de las diferentes entidades con el propdsito de
orientar técnicamente para proteger e incrementar el patrimonio documental.
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14. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.
2. Régimen de contratacion
3. Manejo de software de oficina y bases de datos
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
5. Estructura del Estado
6. Normas Técnicas para la descripcién de archivos
VI. fC'OMRETENCIAST?COMRORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS -~ “COMPETENCIAS POR NIVEL
| SERVIDORES PUBLICO | JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico-profesional
o Orientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
e Transparencia ¢ Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:
e Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrolio de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

e Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Educacién.

Trece (13) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional de | profesional relacionada.

archivista

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

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

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
_II. AREA FUNCIONAL .
SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta programacién, ejecuciéon y seguimiento del presupuesto
anual del Archivo General de la Nacién y producir informacion presupuestal confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

1. Participar en la programacién integral y en la elaboracién del Anteproyecto Anual de
Presupuesto, ajustado a la Planeacién de las actividades del Archivo General de la
Nacioén.

2. Solicitar la incorporacién en el presupuesto de la Entidad, de los recursos que se
generen durante el afo fiscal, derivados del cobro de las tarifas autorizadas por el
Consejo Directivo por la prestacion de los servicios archivisticos.

3. Elaborar y poner a consideracién de la Direccién General los estudios y documentos
que legalmente se requieran para hacer modificaciones al Presupuesto y al
Programa Anual de Caja del Archivo General de la Nacién.

4. Efectuar los registros que sean requeridos en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera - SIIF de acuerdo con el rol asignado.

5. Participar en la preparaciéon del Programa Anual de Caja, y controlar que su
gjecucion se ajuste a los planes de accién de la Entidad.

6. Colaborar con el area de compras y adquisiciones en la elaboracién y ejecucién del
Plan General de Compras.

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

8. Elaborar los informes financieros de la entidad, de acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes rectores

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Normas Contractuales y Presupuestales
Conocimientos Basicos de la Entidad

Gestion Financiera Publica

Régimen Tributario

Sistemas de Informacion Financiera

Manejo de software de oficina y bases de datos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N~ LN =

Al
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SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS COMUNES A LOS

‘COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Profesional con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

especializacidn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
en los

Tarjeta profesional casos

requeridos por la Ley.

Experiencia
Disciplina académica del nucleo de
conocimiento basico en Contaduria
Publica, Economia, Administracion.
Titulo de Posgrado en la modalidad de | Trece (13) meses de experiencia

profesional relacionada.
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" RESOLUCION N6 104
( 22FEB20B3
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
I. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO — DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y
PRESERVACION DIGITAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y desarrollar programas que permitan la aplicacion de politicas, directrices,
lineamientos, metodologias, parametros, normas y estdndares para la gestion y
preservacion de documentos electronicos y archivos digitales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y participar en la formulacién de lineamientos de la politica archivistica en
materia de documento electrdnico y la aplicacién de las tecnologias de la
informacién en la gestién documental de las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas en los diferentes niveles de la administracién.

2. Proponer lineamientos y asesorar a la Subdireccién de Tecnologias de la
Informacién Archivistica y Documento Electrénico, en lo relacionado con la emisién
de directrices y procedimientos de preservacion a largo plazo, incluyendo
estrategias técnicas de preservacién de documentos electrénicos y archivos
digitales.

3. Apoyar a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién Archivistica vy
Documento Electronico, en la adopcién de estandares de interoperabilidad para el
manejo de archivos digitales en las diferentes Entidades del Estado, en coordinacion
con el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

4. Acompaiiar y revisar técnicamente los documentos y estudios en materia de gestion
y preservacion de documentos electrénicos, archivos digitales y aplicacion de las
tecnologias de la informacién en los programas de gestién documental de las
diferentes Entidades del Estado, cuando se requiera.

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

8. Proponery liderar proyectos de investigacion y elaboracién de documentos técnicos,
estudios, guias y manuales para el disefio, implementacion, administracién y
mantenimiento de archivos digitales.

7. Apoyar al Sistema Nacional de Archivos en el desarrollo de las actividades de
capacitacion del Archivo General de la Nacion, en materia de gestion documental
electrénica y preservacion digital.

8. Apoyar la emision de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que

le sean solicitadas, de acuerdo con su competencia.

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

,~ de acuerdo con el area de desempefio

©
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" RESOLUCION Nos« 104
( J2FEB2013 )

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad Archivistica

Normatividad en derechos de autor, preservacién a largo plazo, seguridad de la
informacién

Gestion de Proyectos
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado
Manejo de software de oficina y bases de datos
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL

~ SERVIDORES PUBLICO  JERARQUICO
Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacioén- de decisiones

N =

o0k w

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Profesional con personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidon Académica G Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Electronica, Ingenieria de
Telecomunicaciones y Afines;
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y Afines.
Tarjeta o matricula profesional de
archivista
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
hrequeridos por la Ley

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.
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“'RESOLUCION No2V 104
( 22FEB2013 )

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

I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
T Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL — GESTION HUMANA
i1l. PROPOSITO PRINCIPAL '

Desarrollar los programas y actividades requeridas en la Gestién del Talento Humano
de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion de la Entidad, el
Programa de Induccién y Reinduccion efectuando el seguimiento y evaluacién
correspondiente, asi como las actividades de capacitacién referidas al sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo que sean programadas.

2. Elaborar proyectos de resoluciones, certificados, constancias, comunicaciones
oficiales y demas actos administrativos requeridos en desarrollo de las funciones del
grupo de trabajo.

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

4. Administrar los sistemas de informacion que le sean asignados para el desarrolio de
los planes, programas y procedimientos de la dependencia y efectuar el seguimiento
correspondiente.

5. Actualizar la informacién que sea requerida en el componente de Gestion Humana en
cumplimiento de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion.

6. Implementar de acuerdo con el rol asignado, el programa de bienestar Social e
Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento
institucional y la normatividad vigente.

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

8. Participar en la actualizacién y/o ajuste a los procedimientos de la dependencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Empleo Publico y carrera administrativa
Contratacion Estatal

Ley de Transparencia y acceso a la informacién
Manejo de software de oficina y bases de datos

ouhwN-=
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RESOLUCION No:uU 104

(

22 FEB 2013

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO

COMPETENCIAS POR NIVEL
- JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion- de decisiones

Profesional con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en dlsciplyina

académica. del nlcleo basico de
conocimiento en: Psicologia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Administracién, Contaduria Pablica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Trece (13) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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' 'RESOLUCION Nov 0 104
( 22FEB01g )

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

'|.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14
1I. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA 'Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-
GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades, planes, programas y proyectos archivisticos por venta de
servicios y/o convenios

IV. DESCRIPCI()N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de planeacién, organizacién, direccién, control y cierre de
cada uno de los proyectos archivisticos en ejecucion, de acuerdo con la linea de
Gerencia de Proyectos adoptada por la Subdireccién

2. Gestionar las actividades tendientes a la celebracién y ejecucion de convenios
y/o contratos para el desarrollo de proyectos archivisticos

3. Gestionar estrategias que permitan fortalecer los ingresos propios de |a entidad

4. Recomendar a la Subdireccién estrategias para diversificar los ingresos propios
de la entidad.

5. Elaborar y realizar el seguimiento correspondiente a las propuestas técnico-
econdémicas que sean presentadas por la subdireccion

6. Reportar a la subdireccién el cumplimiento de las metas del Plan de Accién por
Dependencia (PAD) y de los Proyectos Archivisticos que se estén desarrollando

7. Brindar capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solicitudes
presentadas por el Sistema Nacional de Archivos.

8. Ejecutar la supervision a contratos y/o convenios de proyectos archivisticos,
celebrados por el Archivo General de la Nacion con entidades publicas y privadas

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

10. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del
cargo y a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestiéon Documental.

Gestién de Proyectos

Manejo de software de oficina y bases de datos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

gD =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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“RESOLUCION No. £0_ 104

( 92FEB2W )

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

COMPETENCIAS COMUNES A LOS : COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO : » JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados * Gestion de procedimientos
e Instrumentacion- de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Profesional con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
VII. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
e Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
o Confiabilidad Técnica
VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica : Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines

Tarjeta o matricula profesional de | Trece (13) meses de experiencia
archivista profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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' RESOLUCION NoiJ 104

( 22FEB 2018 )

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

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: : 13

No. de cargos: Cuatro (04)

Dependencia: - | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: . | Quien ejerza la supervisién directa
1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar el Sistema Integrado de Gestién coordinando su
desarrollo y actualizando permanentemente la documentacién requerida por el mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias para la implantacién y aplicacion del Modelo integrado de
planeacidén y gestién de la administracion pulblica y hacer seguimiento a sus
resultados.

2. Coordinar las actividades que permitan la alineacion del Modelo Integrado de
Planeacion con los demas sistemas de la Entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Implementar y administrar la documentacion del Sistema Integrado de Planeacién
y Gestion de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Coordinar la actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de
Planeacion en los sistemas de informacién vigentes en la entidad y administrar el
listado Maestro de Documentos y de los procesos.

5. Realizar el acompafiamiento a las dependencias del AGN para la actualizacion de
la documentacion del Sistema Integrado de Planeacién y Gestidn de la entidad,
tales como manuales, caracterizacion, procedimientos, instructivos y formatos.

6. Asesorar a los lideres del proceso en la definicidon de indicadores de gestién y
consolidar la informacidn reportada de los Indicadores de Gestién de los Procesos
de la Entidad e informar el estado de estos.

7. ldentificar y definir las acciones de mejora en coordinacién con los lideres de
proceso, derivadas del desempefio del Sistema Integrado de Gestion.

8. Elaborar y/o mantener actualizado el Manual del Sistema Integrado de
Planeacion.

9. Elaborar y/o mantener actualizado el Manual del Sistema Integrado de Gestion.

10. Elaborar la programacién, coordinar la divulgacion y ejecucién de las auditorias
Internas del Sistema Integrado de Gestion.

11. Suministrar la informacién con destino a los informes de gestion y de rendicién de
cuentas de la entidad.
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'RESOLUGION No. | 104
( 22FEB2013 )

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

12. Brindar capacitacién requerida en los temas de competencia del area
13. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funciones y estructura de la Entidad

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

3. Estructura del Estado

4. Normatividad archivistica

5. Indicadores de Gestion.

6. Manejo de software de oficina y bases de datos

\ VL COMPETENCIAS\COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNE | - ' L\COMPETENCIA‘:. POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO _JERARQUICO

) Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
¢ Orientacion a resultados ¢ Gestién de procedimientos
e Orientacidn al usuario y al ciudadano | e |nstrumentacién- de decisiones
e Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘Formacién Academlca L \\\\ Experlencla

Titulo Profesional en d|SC|pI|na
académica del nudcleo basico de

conocimiento en: Administracion,

Contaduria Pdblica, Economia,

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria | Diez  (10) meses de experiencia
Ambiental. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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 RESOLUCION Noi+__ 104
( 22FEB2013 )

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

| i lPROFESlONAL ESPECIALIZADC GRADO 13

SUBDIREC CION DE GESTIO‘N“ DEL»P’ ONIO DOCUMENTAL =
CONSERVACION Y RESTAURACION DE _;RIMONIO DOCUMENTAL

lii. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar los planes, programas y proyectos orientados a conservar el patrimonio
documental de la Nacién y de aquel que custodia la entidad y propender por su difusion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y coordinar Ias mvestngac:ones que permltan identificar estrateglas para
la utilizaciéon adecuada de los recursos archivisticos, la preservacion, conservacion,
rehabilitacion y optimizacion de los documentos en custodia, asi como de la calidad
y su oferta, previniendo y mitigando el impacto de las labores operacionales y de
servicios _

2. Adelantar procesos, procedimientos y estrategias para la conservacién del acervo
documental del AGN y otros fondos documentales histéricos con caracter
patrimonial.

3. Generar estrategias dirigidas a estimular y cualificar los trabajos técnicos de
restauracion y conservacion documental, que se requieren en los diferentes
proyectos archivisticos.

4. Disefiar, implementar y mantener actualizado el Sistema Integrado de Conservacioén
en el AGN y expedir lineamiento sobre el tema que les permitan a otras entidades
desarrollar sus propios sistemas.

5. Proponer lineamientos para el desarrollo técnico de las labores de conservacion
preventiva, conservacion y restauracion para folios, legajos, obra plana,
encuadernaciones, empastes, fotografia, unidades analégicas y digitales, entre
otras.

6. Prestar asesoria, asistencia técnica e interventoria en los proyectos de
organizacion, transferencia y recuperacion del patrimonio documental que adelante
el Archivo General de la Nacion

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

8. Brindar capacitacion requerida en los temas de competencia del area

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

2.Estructura del Estado

h3. Manejo conceptual y metodolégico de bienes culturales y procesos de conservacion
Ly restauracion
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. RESOLUCION No.©0 104
( 22FEB20B )

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

_ LPROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13
, Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA

E e PROPOSITO PRlNCIPAL

Producir mformacnon fmanmera contable conﬂable y oportuna para la toma de
decisiones, ajustada a la normatividad vigente que genere los estados financieros que
reflejen la situacion econémica de la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el proceso contable de los hechos financieros y econdmicos de la Entidad de
acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica establecido por la Contaduria General
de la Nacion, con las directrices impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y por las Normas Internacionales de Contabilidad Sector Publico NICSP .

2. Efectuar los analisis 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.

3. Realizar analisis y verificacién de los registros contables, a cargo de la Entidad,
asegurando la confiabilidad de los registros.

4. Revisar los documentos de contabilidad y comprobantes de diario de acuerdo con el
Regimen de Contabilidad Publica, las directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito
Pubico para los efectos fiscales de los organismos de control.

§- Efectuar conciliaciones de cuentas para que se reflejen los hechos reales de las
transacciones realizadas por la Entidad

6- \Verificar las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad y
procedimientos.

7. Participar en las actividades de registro de las operaciones financieras, causar las
obligaciones con terceros y realizar las deducciones a que haya lugar en el Sistema
de Informacioén Financiera - SIIF.

8. Participar en el desarrollo de actividades para la realizacién de los descuentos
tributarios por los diferentes conceptos (honorarios, servicios, industria y comercio,
compras y retencion de IVA) de cada una de las operaciones diarias que realiza la
Entidad.

9. Elaborary certificar el Balance General, el estado de la actividad econdémica, financiera
y social, el estado de cambios en el patrimonio, el estado de cambios de la situacién
financiera, el estado de flujo de efectivo y demas informes contables y financieros
requeridos, de conformidad con los lineamientos impartidos por la Contaduria General
de la Nacion.

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

11. Verificar y analizar las evaluaciones financieras de los procesos de contratacién que
efectue la Entidad.
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4. Normas técnicas sobre restauracion y conservacién
5. Politicas publicas de Archivistica
6. Manejo de software de oficina y bases de datos

© VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL

_ SERVIDORES PUBLICO e __ JERARQUICO

e Aporte Técnico-profesional

e Aprendizaje continuo o Comunicacion efectiva

¢ Orientacién a resultados ¢ Gestion de procedimientos

o Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ [Instrumentacién- de decisiones

e Transparencia

e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

- VII. REQUISITOS DE FORMACIONTACADEMICA Y EXPERIENCIA
_Formacioén Académica . - Experiencia

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

. . Diez 10 meses de experiencia

Titulo de Posgrado en la modalidad de . (10) X P
e Z : profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

.. ”‘VIII" ALTERNATIVA : v
Formaclon Academlca __ Experiencia
Tltulo profesional en disciplina academlca

del nucleo basico de conocimiento en:

Artes Plasticas, Visuales y Afines Trelntg y C”at.m (34) _meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la Ley.
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12. Participar en la Implementacion de los procedimientos e instrumentos requeridos para
el desarrollo de la gestién financiera de la Entidad

13. Elaborar los informes financieros de la entidad, de acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes rectores

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENClALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
2. Estructura del Estado
3. Normas sobre Control Interno y Fiscal.
4. Presupuesto General de la Nacién
5. Normas Internacionales de Contabilidad Publica
6. Plan General de Contabilidad Publica
7. Régimen Tributario
8. Sistemas de Informacién Financiera
9. Manejo de software de oficina Lases de datos
: VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS -~ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO = JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte Técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidon de procedimientos
e Transparencia ¢ Instrumentacion- de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:
¢ Adaptacion al cambio ¢ Direccion y Desarrollo de Personal
. Toma de deC|S|ones

VII REQUlSlTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Academlca ,f:f’iﬁ ~ Experiencia

Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Fa)

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada
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VI AL

ERNATIVA

Formacién Académica =~

_ Experiencia

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

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada
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I.PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13
. ILAREAFUNCIONAL =

- SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —

___ CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL-

- : ____lI. PROPOSITO PRINCIPAL '

Desarrollar planes, programas, procesos, procedimientos relacionadas con la

conservacion integral del patrimonio documental de la nacién tendientes a dar solucién

a la problematica del biodeterioro de los materiales de archivo y los espacios fisicos

donde se conservan

Lo IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios y proyectos de investigacion en el campo del bio deterioro que
contribuyan a la recuperacion integral del Patrimonio Documental de la Nacién, e
impartir los conocimientos adquiridos mediante actividades de capacitacién y su
divulgacion, produciendo articulos publicables en los diferentes medios y canales
de comunicacion de la entidad.

2. Realizar muestreos y analisis de contaminacién biolégica y/o microbiolégica sobre
materiales, superficies o ambientes que sean requeridas y proponer acciones de
mejora continua, mediante la implementacion de productos y métodos seguros y
amigables con el medio ambiente

3. Realizar monitoreos periédicos de control microbiolégico en las areas del Archivo
General de la Nacion para la conservacion del patrimonio documental y proteccion
ambiental.

4. Implementar acciones que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de
seguridad industrial del personal que labora en el Archivo General de la Nacion,
apoyando los programas de seguridad y salud en el trabajo, aportando las
recomendaciones técnicas necesarias.

5. Apoyar las actividades de capacitacion y asistencia técnica que temas de su
competencia programe la dependencia y las que le sean requeridas.

6. Apoyar los procesos de contratacion relacionados con la adquisicién de productos
y suministros de laboratorio, el mantenimiento y calibracion de equipos de
laboratorio.

7. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
2. Estructura del Estado
3. Aplicacion de normas técnicas de analisis biolgicos y/o microbioldgicos.

4. Métodos de estudio e investigacion.
)5. Normatividad archivistica vigente.
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6. Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.

10. Manejo de software de oflcma x bases de datos

COMPETENCIAS COMUNES ’
SERVIDORES PUBLICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

'MENTALES

TENCIAS POR NlVEL :
JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacidén- de decisiones

Profesional con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACABEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Academlga,»r( o

o

Experlencla

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

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

Tarjeta profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

Diez (10) meses de

profesional relacionada

experiencia

o - VL ALTERNATIVA V

Formacion Academlca

Experiencia

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

los

en

Tarjeta profesional casos

requeridos por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada
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, _ LIDENTIFICACION
Nivel: : Profesional
Denommaclon del Empleo Profesional Especializado
Cod|go . e 2 1 2028
' Grado: |12
No.decargos: = [Uno(1)

_ | Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Z 1. AREA FUNCIONAL ,
. : SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA
o .~ ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar Ios procesos reIaC|onados con las operacmnes de tesoreria registrando

oportunamente los ingresos y egresos de los recursos financieros del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

IV DESCRIPClON DE LAS FUNCIONE‘S ESENCIALES

1. Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos.

2. Elaborar los informes financieros de la entidad, de acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes rectores

3. Solicitar anticipos, aplazamientos de PAC y situados de fondos a la Direccién del
Tesoro Nacional en concordancia con los instructivos y programacion de giros y de
PAC establecidos por la mencionada Entidad.

4. Gestionar la consecucion delos recursos para atender las obligaciones
programadas a pagar, mediante cobro de cartera o venta de titulos

5. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de certificaciones laborales, consultas o
solicitudes relacionadas con el Archivo General del Departamento Administrativo de
Seguridad DAS y del Fondo Rotatorio del DAS, de acuerdo con lo de su
competencia.

6. Revisary registrar en el SIIF el ingreso de los recursos dado por las consignaciones
por venta de servicios en efectivo, consignaciones bancarias, transferencias
electronicas y situado de fondos e ingresos extraordinarios verificando la correcta
imputacién de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Realizar auditoria a los registros de tesoreria y de la Cuenta Unica Nacional y
verificar el saldo de las cuentas bancarias de recursos nacién y propios, gestionando
cuando haya lugar el traslado de la cuenta tnica nacional los excedentes de liquidez.

8. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad y
procedimientos

9. Reuvisar y verificar los reportes de los pagos, con el fin de obtener la informacidn

N _relacionada con los descuentos por retenciones y por ICA.

Dependencia; <
Cargo del Jéfé'innféfaiato
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10. Presentar los impuestos ante la DIAN |a Secretaria de Hacienda del Distrito o en el
SIIF cuando aplica. Realizar el pago correspondiente de los mismos, asi como
realizar las compensaciones tributarias ante el Ministerio del Interior y el Ministerio
de Educacién Nacional

11. Realizar el seguimiento y tramite correspondiente para el cobro de cartera y para los
reintegros de mayores valores consignados por clientes

12. Revisar y verificar los pagos-de nédmina, proveedores y contratistas que se efectlen
a través de internet SIIF y por la plataforma del banco.

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

14. Participar en la Implementacion de los procedimientos e instrumentos requeridos
para el desarrollo de la gestién financiera de la Entidad

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

2.Estructura del Estado

3. Normas Contractuales y Presupuestales

4. Conocimientos Basicos de la Entidad

5. Gestion Financiera Publica

6. Sistemas de Informacioén Financiera

7. Régimen Tributario

8. Manejo de software de oficina y bases de datos.

Vi. COMPETENCIAS'COMPORTAMENTALES ;
COMPETENCIAS COMUNES A LOS o _;OMPETENC!AS POR NlVEL
SERVIDORES PUBLICO _JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional

Comunicacién efectiva

Gestidn de procedimientos

Instrumentacion- de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Profesional con personal a cargo:

o Direccion y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_Formacién Académica | | E)gpenencla

Titulo profesional en disciplina académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
mgel nucleo basico de conocimiento en: | relacionada
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Contaduria Publica, Economia,
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Formacion Académ periencia

Treinta y un (31) meses de experiencia

i rofesional en disciplina académica . .
Titulo profesional en discipl ca © profesional relacionada

del nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Economia,
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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_ LIDENTIFICACION

Nivel: .| Profesional

Denominacion del Empleo. ‘| Profesional Universitario
Cédigo: 12044

Grado: 11

No. de cargos: , Catorce (14)

Dependencia: - I Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe nmedi‘atb‘ 1 o Quien ejerza la supervision dlrecta

L AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNQLOGIAS DE LA INFORMA: MON ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO — INNOVACIOI »APROPIACION DE:
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACICNfARCHIVISTICA

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL L By
Participar en la formulacién, disefio, orientacidon, organizacién, implementacion
desarrollo y evaluacion de estrategias, planes, programas y proyectos encaminados a
la modernizacion de archivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica que le sea requerlda en la formulacién y ejecucion de
proyectos de innovacion para la modernizacion de los archivos publicos y la gestién
documental.

2. Prestar servicios de acompafiamiento a instituciones publicas y privadas en la
formulacién y ejecucién de proyectos de innovacién para la modernizacion de
archivos.

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

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre modelos de innovacion y apropiacion de
tecnologias de la informacién en los archivos administrativos y patrimoniales.

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

6. Participar en la formulacion de proyectos de innovacion y apropiacion de
tecnologias que le permitan mantener al Archivo General de la Nacion estar a la
vanguardia en materia de archivos electronicos.

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

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

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

10. Mantener actualizados los instrumentos de planeacion y seguimiento del grupo.

11. Apoyar la consolidacion de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

12. Realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la formulacién de estrategias
institucionales para la consolidacién de proyectos en materia de innovacion
tecnolégica en archivos.

13. Investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacién
y gestion documental en ia administracion publica que se relacionen con el marco
de las iniciativas del programa Gobierno en Linea.

14. Apoyar la emisién de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias
que le sean solicitadas, de acuerdo a su competencia.

15. Cumpiir las demas funmones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con eI area de desempenio.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre documentos electrénicos.
Aplicacion de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
Normatividad vigente sobre gestiéon documental.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado
Manejo de software de oficina y bases de datos

~ . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS ”CQMPETENCIAS POR NIVEL

OO AWN

SERVIDORES PUBLICO b _ JERARQUICO
. Aporte Técnico-profesional
¢ Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Orientacién a resultados ¢ Gestion de procedimientos
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano | e [Instrumentacion de decisiones
e Transparencia
¢ Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio » Direccion y Desarrollo de Personal
. Toma de deC|S|ones
VII COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
- : ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVlSTA
¢ Manejo de la informacion y de los recursos
* Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
L Confiabilidad Técnica
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VIIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacnon Academlca e EXpefiénCia‘* o
Titulo Profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

de Sistemas, Telematica y afines.

Treinta (30) meses de experiencia

Tarjeta matricula profesional de ; .
] ° P profesional relacionada

archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

_ VL ALTLRNATIVA
Formacién Academlca , ! o Expenencla

Titulo Profesional  en dlsciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,

Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria | Seis (06) meses de experiencia
de Sistemas, Telematica y afines. profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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n ' _ LIDENTIFICACION
Nivel: - ' IPr0f€S|ona|

Denominacién del Empleo | Profesional Universitario
Cédigo: = | 2044
Grado: 11

No. de cargos:
Dependencia: =
Cargo del Jefe lnmed"'to

. | Catorce (14)
Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa
l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TE NOLOGIA DEALI,-\MINFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELE > )

III PROPOSITO PRINCIPAL
Part|C|par en la formulacmn disefio, orientacion, orgamzamon implementacion
desarrollo y evaluacién de estrategias, planes, programas y proyectos encaminados a
la gestlon y preservac:on de documentos electronlcos y archivos digitales.

V. DESCRIPCION IE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en estudios e mvestngamones en materia de documentos vy
expedientes electrénicos de archivo y conceptuar sobre las mejores practicas
relacionadas con la aplicacion de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones a la gestion documental electrénica en la administracion publica.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar las medidas técnicas y funcionales de los
sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo y en general de
sistemas de informacién, para su divulgacién y apropiacion por parte de las
entidades de la administracion publica.

3. Participar en los estudios, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y
operativa de los sistemas de gestién documental o sistemas de informacion que
requiera la entidad para el cumplimiento de sus funciones.

4. Participar en la formulacion de lineamientos relacionados con el intercambio de
documentos electrénicos entre archivos de la administracion publica y los
archivos histéricos del pais.

5. Apoyar la formulacién de proyectos de normas o lineamientos relativos al
desarrollo de la gestiéon documental electrénica y preservacion digital en la
administracion publica, asi como a los servicios digitales dirigidos a los usuarios
del Archivo General de la Nacion y a la ciudadania en general.

6. Proponer mecanismos tecnoldgicos para los procesos de conversién y migracién
de documentos electrénicos textuales, sonoros o audiovisuales y documentos en
soportes filmicos, magnéticos o digitales, entre otros.
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7. Definir los lineamientos para el disefio de micrositios necesarios para el
cumplimiento de las funciones del Archivo General de la Nacién, en el marco de
la normatividad relativa a la politica de gobierno digital.

8. Apoyar las actividades de capacitacién en materia de gestion documental
electrénica y preservacion digital que requiera el Archivo General de la Nacién
en cualquier parte del territorio nacional, en materia de sus competencias.

9. Apoyar la emisién de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias
que le sean solicitadas de acuerdo con su competencia

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

1. Manejo de Proyectos.
2. Normas sobre documentos electrénicos.
3. Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
4. Normatividad vigente sobre gestion documental.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
6. Estructura del Estado
7. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ~: e JERARQUICO
) Aporte Tecmco-profesmnal
s Aprendizaje continuo ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano | e Instrumentacion de decisiones
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio ¢ Direccidon y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA ‘

¢ Manejo de la informacion y de los recursos

¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | _Experiencia
Titulo Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
.de Ciencias Sociales y Humanas,
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Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia
de Sistemas, Telematica y afines. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos porla Ley.

VIIL. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

de Sistemas, Telematica y afines. Seis (06) meses de experiencia

. . . rofesional relaciona
Tarjeta o matricula profesional de protes c da

archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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L PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

SECRETARIA GENERAL ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL ,

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, disefiar y ejecutar las actividades que en materia de gestion documental se
realicen al interior de la Entidad de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES;’ L

1. Identificar, hacer seguimiento y gestionar estrategias que permltan el mejoramlento
e innovacién continua de la gestién documental al interior de la Entidad.

2. Realizar la construccién, actualizacién e implementaciéon de los procedimientos,
planes, programas y proyectos que le sean asignados en relacion con la gestién
documental y la administracién de archivos, como parte del plan de accién de la
dependencia.

3. Construir .o actualizar los instrumentos archivisticos tales- como: Tablas de
Retencién Documental, Cuadro de Clasificacion Documental, Programa de Gestion
Documental, Plan Institucional de Archivos Modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos, Banco terminolégico, Tablas de Control de Acceso, asi
como el Sistema Integrado de Conservacion, cuando a ello hubiere lugar.

4. Programar y controlar la organizacién técnica del acervo documental a ser
transferido por las dependencias al archivo central de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el proceso de gestion documental y por el superior inmediato y las
normas vigentes

5. Definir la estructura de los documentos producidos en la entidad y determinar la
forma de producciéon de los documentos y brindar asistencia a las diferentes
dependencias en materia de gestion documental

6. Contribuir con la implementacion y administracion del Sistema de Gestion
Documentos Electrénicos de Archivo de la entidad

7. Formular lineamientos que permitan la implementacién de procedimientos,
instrumentos archivisticos, y mejoras relacionadas con la gestion de
comunicaciones oficiales, administracién de archivos y gestion documental de la
Entidad.

8. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos, planes, programas,
proyectos de la dependencia.

9. Llevar a cabo procesos de capacitacion en materia de gestion documental de
acuerdo con las necesidades institucionales.

10. Supervisar los contratos que se le sean asignados y ejecutar actividades para la
elaboracion y evaluacién de documentos técnicos para la contratacion de
actividades de los procesos de gestién documental.

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

N de acuerdo con el area de desempeiio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado
Normatividad Archivistica
Manejo de software especializado en gestién documental
Gestidn del conocimiento e innovacién.
Manejo de software de oficina y bases de datos

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES . COMPETENCIAS POR NIVEL
_ SERVIDORES PUBLICO . JERARQUICO -~

Jeoron

e Aporte Técnico-profesional
* Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
e Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal
| o Toma de decisiones

VIL. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacion y de los recursos
* Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
o Confiabilidad Técnica

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academlca Expenencla
Titulo profesional en Ia dlSCIplIna
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Treinta (30) meses de experiencia

. . . rofesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional de P

archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

TN
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o -'fﬁfﬁ‘{lXZTALTERNA‘T!VA; G ,

Formacibn Académica | Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y afines.
Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
| requeridos por la Ley.
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l PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO11
: . AREA FUNCIO NAL‘

OFICINA ASESORA lE PLANEACION
| PROPOSITO PRlNClPAL

Participar en el disefio, desarrollo, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes,
programas y procedlmlentos a cargo de la Oficina

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién y/o ajuste del Plan Estratégico de la Entidad

2. Desarrollar y hacer seguimiento a las actividades que le sean requeridas para la
debida operacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG en sus
diferentes componentes, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Adelantar acciones requeridas por la Oficina para el acompafiamiento a las
dependencias de la Entidad en la presentacién y/o ajuste a los proyectos de
inversion.

4. Mantener actualizada la informacion requerida a las dependencias y reportada en el
FURAG II, presentando los seguimientos, avances, oportunidades de mejora, entre
otros, que requieran los componentes reportados.

5. Preparar y consolidar la informacién que le sea requerida para la realizacién de la
rendicién de cuentas en la Entidad.

6. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas en el Sistema Integrado de
Gestion.

7. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
a la normatividad Iegal Vi gente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

-_—

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

2. Estructura del Estado

3. Conocimientos basicos en la gestion de proyectos

4. Manejo de software de oficina v bases de datos

, VI COMPETENCIAS COMPORTAMI: TALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS s COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO o JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional

* Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
¢ Orientacién a resultados e Gestidn de procedimientos
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ [nstrumentacién de decisiones
e Transparencia
» Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:

Archjvo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.,
Colombia Gpo-F-016 Pagina 131 de 301



La cultura

es de todos

£
R ” ’ "‘}
“'RESOLUCION No: * 104
( 22FEB20W )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

e Trabajo en equipo .
e Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon Academ:ca . ‘

Titulo profesional en disciplina academlca

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

Experlencla

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

v _ VL ALTE

Formacién Académica

Titulo profesional en la disciplina
académica en el nucleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Administrativa y Afines, Economia. ~ | Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

- Experiencia

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
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 .PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
1. AREAFUNCIONAL ’
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- ARTICULACION Y_
_ DESARROLLODELSNA ‘

~_ . |I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades que que se requieran en desarrollo de los planes y programas
en la articulacién y desarrollo del Sistema Nacional de Archivos

__IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacién de eventos y actividades del
Sistema Nacional de Archivos para el fomento y desarrollo de la actividad
archivistica

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

3. Administrar el Sistema de Informacién del Sistema Nacién de Archivos - SISNA,
en la plataforma de la entidad.

4. Participar en el desarrollo de la funcién de capacitacion de la Subdireccion del
Sistema Nacional de Archivos

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

6. Preparary orientar eventos de capacitacién del Sistema Nacional de Archivos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad archivistica vigente.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado
Métodos de estudio e investigacion.

Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.
Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

Manejo de software de oficina y bases de datos
, __ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- CO‘MPETENQIAS‘COI\A’UNESA’«E’I,OS‘("#";{ - COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO. | JERARQUICO
Aporte Técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestioén de procedimientos

Instrumentacion- de decisiones

Nookrkown=

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Profesional con personal a cargo:
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¢ Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo e Direccion y Desarrollo de Personal
e Adaptacién al cambio e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
__ ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

o Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
o Confiabilidad Técnica

VIiL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_Formacion Académica “ Lo o 0 Experiencia
Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
Educacién, Artes Plasticas, Visuales y | Treinta (30) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

X ALTERNATIVA
Formacmn Academlca L o Experlenma :

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

Seis (06) meses de experiencia profesional
Tarjeta o matricula profesional de | relacionada.
archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I.PROFESIONAL'UNIVERS!TAR!O' GRADO 11

> 1. AREA FUNCIONAL o

; SECRETARIA GENERAL - RECURSOS FISICO»S

e » _lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Part|0|par en Ia formulacnon ejecucion y control de programas en lo relacionado con el

manejo de los bienes del almacén de la Entidad y demas actividades de caracter

admmnstra’uvo _y financiero que sean requeridas.

i _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar los ingresos y egresos de bienes al almacén de acuerdo a los tiempos,
procedimientos, politicas y normatividad vigente y generar los reportes a que
haya lugar.

2. Elaborar y entregar oportunamente los saldos de activo por cuenta contable
(almacén) al grupo de gestion financiera

3. Realizar el inventario y la conciliacién mensual de los bienes en almacén segln
su origen con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas contra los saldos
registrados en inventarios y cuentas contables

4. Recibir, consolidar y preparar los informes de caracter contable o finaciero que le
sean solicitados en la ejecucion de sus funciones

5. Recibir, consolidar y preparar los informes de caracter contable o financiero que
le sean solicitados en la ejecucion de sus funciones.

6. Realizar analisis y verificacion de la informacién de caracter administrativo y

7. financiero que le sea delegada.

8. Llevar a cabo inventarios parciales o aleatorios en almacén a fin de corroborar
existencias.

9. Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad
vigente

10. Mantener actualizados los sistemas de informacion y proponer mejoras
necesarias

11. Responder por el manejo de los bienes que le sean asignados de acuerdo con
las normas internas de la Entidad

12. Supervisar oportunamente la clasificacién de los elementos que hacen parte del
almacén.

13. Supervisar los contratos que le sean asignados y ejecutar actividades para la
elaboracion y evaluacién de documentos técnicos para la contratacion de bienes
y servicios de la dependencia

14. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del
cargo y a la normatividad Iegal V|gente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENCIALES

1. Normas sobre administracién de bienes publicos
hw 2. Técnicas de administracion de almacenes e inventarios
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Sistema de informacién Financiera

Manejo de software especializado en almacén
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

7 Manejo de software de oficina y bases de datos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A QS . f "COMPE l:NGIAS POR NIVEL ‘
SERVIDORES PUBLICO = : JERARQUICO ‘
Aprendizaje continuo Aporte Tecnlco -profesional

. N Comunicacioén efectiva
Orientacion a resultados Ggstién de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano pre -

. Instrumentacién- de decisiones
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

o v s

Profesional con personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personas
o Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experlencla

L
Titulo profesional en Ila disciplina
académica en el nldcleo basico de
conocimiento en: Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenierias, Ingenierfa Administrativa y | profesional relacionada

Afines, Ingenieria Electronica y Afines,
Contaduria Publica, Economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Vil ALl RNATIVA
Formacién Académica = L Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica en el nucleo basico de
conocimiento en: Administracién, | Seis (06) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines, Otras | relacionada
Ingenierias, Ingenieria Administrativa y

Afines, Ingenieria Electronica y Afines,
Contaduria Publica, Economia.
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Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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I.PROFESIONAL UNIVERSlTARIO GRAIO 11
 ILAREAFUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL. INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y ejecutar la evaluacion independiente y el seguimiento deI Sistema

de Control Interno de la Entidad, acorde con los roles y funciones asignados a la Oficina

de Control Interno y proponer recomendaciones para mejorarlo.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, organizar, administrar y ejecutar un programa anual de evaluacién
independiente y seguimiento al Sistema de Control Interno de la Entidad, conforme
al Modelo Estandar de Control Interno y al Sistema de Gestién aprobado por la
Funcién Publica.

2. Disefar, programar y estructurar el plan anual de auditorias de la entidad, teniendo
en cuenta los resultados de auditorias previas; los procesos disefiados por la
Entidad; los riesgos evaluados; las metas y objetivos de la Entidad y los
requerimientos de la Direccion, priorizando las necesidades de verificacion a los
mismos

3. Programar y ejecutar acciones de verificacion del sistema de control interno para
determinar el estado de implementacion y madurez alcanzado en la gestion del
Archivo General de la Nacién, asi como su aplicacion permanente en la ejecucion
de las funciones de los cargos especialmente en aquellos con responsabilidad de
mando

4. Participar y ejecutar los programas que permitan la apropiacién del codigo de
integridad de la Entidad

5. Elaborar y rendir los informes, con criterios de oportunidad, analisis y calidad, que
sean requeridos por la dependencia.

6. Aplicar metodologias de evaluacion y seguimiento al Sistema de Control Interno,
acordes con el modelo de gestion aprobado e implementado por la Funcién Publica
y evaluar su eficacia

7. Programar y ejecutar acciones de verificacion sobre la aplicacién y efectividad de
los controles definidos para los procesos y procedimientos de la Entidad, examinado
que se ejecuten por los responsables designados y que cuente con un disefio
técnico minimo y recomendar los correctivos o mejoras requeridos.

8. Desarrollar las actividades de capacitacién que le sean asignadas.

9. Planear, ejecutar y comunicar los resultados de las auditorias que le sean
asignadas, aplicando los criterios de oportunidad y calidad sefialados en los
procedimientos del proceso y en las normas de auditoria aplicables al sector publico

10. Planear, organizar y ejecutar el Plan de Accién de la Dependencia, aplicando las
directrices y metodologias entregadas por la Oficina Asesora de Planeacion y con

I criterios de oportunidad, calidad y analisis requeridos por la Oficina de Control

L~ __Interno.
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11. Programar y ejecutar acciones de venﬂcamon sobre los procesos que administren
0 manejen o ejecuten actos o hechos econémicos, asi como de los sistemas de
informacion existentes y adoptados por la Entidad y realizar recomendamones para
su mejora

12. Disefiar, preparar y dictar las capacitaciones que le sean requeridas, acorde con su
conocimiento y experticia, encaminadas a que los funcionarios de la Entidad
apropien y apliquen el Sistema de Control Interno; Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion-dimensién de Control Interno; la Administracion del Riesgo y el Sistema
de Gestidn aprobado por ia Funcién Publica

13. Analizar los hallazgos del informe de auditoria gubernamental efectuada por la
Contraloria General de la Republica, realizando las recomendaciones para la
implementacion de las mejoras requeridas y efectuando el seguimiento a las
acciones establecidas en el plan de mejoramiento

14. Preparar y rendir los informes de seguimiento a la gestion financiera y contable
programadas en el plan de accién de la dependencia; el informe pormenorizado de
control interno y los informes de evaluacion del sistema de control interno contable,
con criterios de oportunidad, analisis y calidad requeridos por la Oficina de Control
Interno.

15. Preparar, organizar, ejecutar e informar el resultado de las evaluaciones de las
Dependencias que le sean asignadas, con criterios de oportunidad, analisis y
calidad requeridos por la Oficina de Control Interno.

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

M. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES ;

Planeacion estratégica y de gestlon publica
Administracién y evaluacién de riesgos
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- Dimension de Control Interno
Estructura del Estado
Normatividad sobre Auditorias en el sector publico
Normatividad contable, presupuestal y financiera aplicable al sector pablico
Normatividad Archivistica
Indicadores de Gestion
Manejo de software de oficina y bases de datos
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
 SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
Aporte Técnico-profesiona
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

CoNOOAWON=

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Profesional con personal a cargo:
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¢ Trabajo en equipo e Direccién y Desarrollo de Personal
¢ Adaptacién al cambio e Toma de decisiones

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TlENEN
_ ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacién y de los recursos
o Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
o Confiabilidad Técnica

_VIl. REQUISITOS DE FORM‘ \CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica L

o Experiencia
Titulo profesional en Ia d|SC|pI|na
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VI ALTERNATIIVA ,

Formacién Academlca e . Expenenc:a ,
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura. Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

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

-]
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
~  ILAREAFUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL — EVALUACION

DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS -
_lli. PROPOSITO PRINCIPAL _ e
Realizar actividades referentes al proceso de evaluacién documental y recepcién de

documentos con valor histérico, encaminadas a identificar, incrementar y proteger el

patrimonio de caracter documental archivistico de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluary conceptuar sobre el nivel de cumplimiento de los requisitos técnicos y de
aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de
Valoracién Documental — TVD de las entidades que solicitan su convalidacién ante
el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado.

2. Conceptuar sobre la valoracién primaria y secundaria, la adquisicién, la duplicacién,
la eliminacion y seleccion de bienes de caracter documental archivistico de ambito
publico y privado.

3. Evaluar y conceptuar sobre el nivel de organizacién de los documentos que deben
ingresar al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado a través de la
modalidad de transferencia secundaria, donacién, legado y compra.

4. Participar en la formulacién de programas, planes y proyectos tendientes a
identificar, valorar y acrecentar el patrimonio de caracter documental archivistico de
fa Nacién.

5. Transferir el conocimiento adquirido sobre identificacion, valoracion y recepcién
(transferencias secundarias, donacion, legado y compra) de patrimonio de caracter
documental archivistico, a través de la participacién en programas de estudio,
investigacion y capacitacion que le sean solicitados por la Subdireccion de Gestién
del Patrimonio Documental.

6. Emitir conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al grupo interno de trabajo
sobre los temas de su competencia.

7. Brindar apoyo profesional requerido en las capacitaciones del Sistema Nacional de
Archivos que le sean solicitados.

8.  Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios y funciones del grupo.

9. Disefiar indicadores de gestion que permitan al grupo hacer seguimiento al
cumplimiento de las metas asignadas.

10. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.

L 2. Organizacién documental
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3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Estructura del Estado.
5. Manejo de software de oficina y bases de datos.
_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS [ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO . JERARQUICO

o Aprendizaje continuo e Aporte Técnico-profesional

o Orientacién a resultados o Comunicacion efectiva

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos

o Transparencia ¢ Instrumentacion- de decisiones

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:

e Adaptacién al cambio ¢ Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
___ ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

VL REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica I in Experiencia
Titulo profesional en disciplina academica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, | Treinta (30) meses de experiencia
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia | profesional relacionada
Trabajo Social y Afines.
Tarjeta o matricula profesional de
archivista
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

: VI, ALTERNATIVA

Formacmn Academlca = Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de | Seis (06) meses de experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas, | relacionada
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia
Trabajo Social y Afines.
Tarjeta o matricula profesional de
(archivista

Archivo\General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento puiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia GpO-F-016 Pagina 143 de 301



La cultura

es de todos

*RESOLUCION No. 104
( 22FEB 2013 )

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

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

Tarjeta profesional en los casos
equeridos por la Ley.
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___L.LPROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

" IILAREAFUNCIONAL e
_SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, organizacién y ejecucién de los planes y actividades que en
materia financiera requiera la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

4. Registrar en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIF Nacién las
actividades que requieran incorporacién de las operaciones financieras, causar las
obligaciones con terceros y realizar las deducciones a que haya lugar.

5. Participar en la implementacion de los procedimientos e instrumentos 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 contratacidn que celebre la Entidad.

7. Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad y
procedimientos

8. Elaborar las conciliaciones de almacén y contabilidad de la propiedad planta y
equipo.

9. Elaborar las conciliaciones relacionadas con las operaciones reciprocas.

10. Elaborar los informes financieros de la entidad, de acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes rectores

11. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OE,SENCIALES
Sistemas de Informacion Financiera
Modelo Integrado de Planeacion y Gestisn
Estructura del Estado
Normas Contractuales y Presupuestales
Conocimientos Basicos de la Entidad
Normas sobre Control Interno y Fiscal.
Plan General de Contabilidad Publica
Régimen Tributario
Manejo de software de oficina y bases de datos

S
o womaron
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*‘RESOLUCION No.

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

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
) ~"‘7'COMPLTENC|AS POR NIVEL

COMPETENCIAS COMUNES LO: ! ‘
SERVIDORES PUBLICO | JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
¢ Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
¢ Orientacion a resultados e Gestidn de procedimientos
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacion de decisiones
e Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
¢ Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones
VIi. REQUISITOS DE FORMACION AC ADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica - ExpenenCIa
Titulo profesional en la disciplina .

académica del nucleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica y | Treinta (30) meses de experiencia
Administracién, Economia. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

_IX. ALTERNATIVA
Estudios .. . .. | Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica y
Administracion, Economia.

4

Seis (06) meses de experiencia profesional

Titulo de Posgrado en la modalidad de relacionada.

especializacibn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

4| Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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""i':h{‘ESv(.‘)LUCI(')N No. ¢4 104
( 22FEB2018 )

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

I.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

' I.AREAFUNCIONAL

Si CRETARIAﬁGENERAL — GESTION HUMANA

w Il PROPOSITO PRINCIPAL | s

Administrar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la Entidad

y desarrollar las actividades requeridas en el darea de desempefio de conformidad con

los planes y programas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, ajustar, desarrollar, hacer seguimiento y evaluacién del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con cada componente
del mismo, la normatividad legal vigente y el sistema Integrado de Planeacion y
Gestién

2. Elaborar y ajustar los procedimientos y protocolos que se requieran para el
desarrollo del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo

3. Preparar los informes de actividades solicitados a la dependencia.

4. Revisary hacer seguimiento al proceso de elaboracién de némina y reconocimiento
de prestaciones sociales, segun la situacién administrativa de cada funcionario.

5. Realizar las afiliaciones a la Administradora de Riesgos Laborales de funcionarios
y contratistas de la Entidad

6. Proyectar los actos administrativos que sean requeridos en la dependencia.

7. Implementar de acuerdo con el rol asignado, el programa de bienestar Social e
Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento
institucional y la normatividad vigente.

8. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Dimension de Talento Humano
3. Empleo Publico
4. Estructura del Estado
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES A LOS ﬂ . ‘COMPETEN,CIAS POR NIVEL
: SERVIDORESPUBLICO | ' JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte Técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
¢ Transparencia ¢ Instrumentacion- de decisiones
¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:
» Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

| ¢ Toma de decisiones

VI REQUISITOS‘ DE FOF

Formacion Académica ,
Titulo profesional en la d|SC|pI|na
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines,
Salud Publica.

EMICA Y EXPERIENCIA
- Experiencia -

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

. Vlll : ALTI:RNATIVA
Formaclon Academlca |

Titulo profesional en Ia d|SC|pl|na
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines,
Salud Publica.

Experlenma

Seis (06) meses de expenencna profesional
Titulo de Posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacidon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Licencia en Salud Ocupacional

-Tarjeta  profesional en los casos
{equeridos por la Ley.
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: RESOLUCION Noi-# 104
( 22FEB201g )

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

kl.‘P‘RObFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

1. AREA FUNCIONAL ’

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS -

ASISTENCIA TECNIC“  ARCHIVISTICA- APLICA PARA LOS DOS EMPLEOS

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades, planes, programas y proyectos relacionados con la asistencia
técnica a las Entidades publicas o privadas

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica a las Entidades publicas o privadas en los procesos de
administracién integral, gestién documental, organizacién, automatizacién,
digitalizacién, aseguramiento de la calidad, microfilmacién y conservacién de sus
documentos fisicos y electronicos y demas procesos de la funcién archivistica

2. Orientar a las entidades del sector publico y privado que ejercen funciones publicas
en la implementacién de la politica archivistica y en la modernizacion de la funcién
archivistica del estado.

3. Proyectar conceptos técnicos que en materia de gestion documental le sean
requeridos

4. Participar en los comités técnicos de la Entidad de acuerdo con el area de
desempefio

5. Levantar y analizar informacién para el cumplimiento de las metas del Plan de
Accidn por Dependencia (PAD)

6. Desarrollar las actividades de capacitacion requeridas por el Sistema Nacional de
Archivos

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

‘ V.*CONOCIMI‘ENTQS BASICOS‘»‘?‘O"ESENC!ALES '
Normatividad Archivistica.
Gestion Documental
Administracion de Archivos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado
6— Manejo de software de oficina y bases de datos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

N

=

COMPETENCIAS COMUNES ALOS - COM PETENCIAS POR NIVEL
_SERVIDORESPUBLICO | = JERARQUICO
e Aprendizaje continuo . Apor’te Tecnlco -profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
f-) Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidon de procedimientos
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Palacios Preciado”

¢ Transparencia ¢ Instrumentacion- de decisiones

e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:

e Adaptacién al cambio e Direccidén y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFlCAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
_~ ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

e Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
¢ Confiabilidad Técnica

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | ' Experiencia
Titulo profesional en la dlsmpllna
académica del ndcleo béasico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria
Industrial 'y Afines, Administracién,
Educacion.
Tarjeta o matricula profesional de
archivista
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

- VIIL ALTERNATIVA, .

Formacion Académica | ‘Experiencia
Titulo profesional en la dlsciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Administracién,
Educacién
Tarjeta o matricula profesional de
archivista
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo
pTarjeta profesional en los casos
yrequeridos por la Ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

L. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

: _Il. AREA FUNCIONAL ;
SUBDIRECCION DE GESTION DEL‘ PA; ‘,Ij( MONIO DOCUMENTAL

III PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacnon, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas asignados a la Subdireccién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios y funciones de los grupos internos de trabajo.

4. Apoyar al Subdirector en el control, seguimiento y evaluacién de la ejecucion de
los programas, proyectos y actividades a cargo de la Subdireccion.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
3. Estructura del Estado
4. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A Los | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO | JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
¢ Orientacion a resultados e Gestién de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién- de decisiones
b Transparencia
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¢ Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio o Direccion y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
¢ Confiabilidad Técnica
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACAIEMICA Y EXPERIENCiA

—_—
Formacién Academica B Expenencua

Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

X ALTERNATIVA : :

Estudxos > e . Experiencia
Titulo profesional en d|$C|pI|na academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de | Seis (6) meses de experiencia profesional
archivista relacionada.

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

rTarjeta profesional en los casos
Jfequeridos por la Ley.
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'RESOLUCION No. ' 104
( 22FEB2013 )

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

I PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11
" ILAREAFU FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —
ORGANIZACION DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, organizacién y ejecucién de programas encaminados a
proteccién y divulgacién del patrimonio documental del pais.

N\ DESCRlPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para Ia organizacion (clasificacion,
ordenacién y descripcién) del patrimonio documental de la Nacién garantizando se
adecuada conservacion y consulta.

2. Adelantar la organizacién (clasificacion, ordenacién y descripcion) de los
documentos que conforman el acervo del Archivo General de la Nacién, asi como
la elaboracién de los instrumentos de consulta necesarios.

3. Desarrollar actividades de migracion de bases de datos producto de las labores de
descripcién al sistema de informacién del Archivo General de la Nacién.

4. Promover y realizar trabajos de investigacion y difusién a partir de los documentos
que reposan en el Archivo General de la Nacién.

5. Proyectar los conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que le
sean solicitadas, de acuerdo con su competencia y naturaleza.

6. Desarrollar actividades de capacitacion que sean requeridas por los diferentes
grupos de la entidad, de acuerdo con su competencia y naturaleza.

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

8. Realizar visitas a los archivos de las diferentes entidades con el propésito de
orientar técnicamente para proteger e incrementar el patrimonio documental

9. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo

ya la normatividad legal wgente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre Gestién Documental.
Normas Técnicas para la descripcién de archivos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Manejo de software de oficina y bases de datos

aOrON =

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
, COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORESPUBLICO ~ |  JERARQUICO
e Aprendizaje continuo . Aporte Técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva

 Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidén de procedimientos
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

e Transparencia ¢ Instrumentacién- de decisiones

e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio e Direccidén y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TlENEN
« ASIGNADAS FUNCIONES DE DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
¢ Confiabilidad Técnica

~VIIL. REQUISITOS DE FORMACION ACAD

PN

ICA Y EXPERIENCIA

. L - ExperlenCIa

Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia, ,
Educacién. Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Formacién Academlca '

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

IX ALTERNATIVA

Formacién Academlca

Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacién.

Experlenma

Tarjeta o matricula profesional de

archivista Seis (6) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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' RESOLUCION NotV 104
( 22FEB2013 )

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

- . L IDENTIFICACION
Nivel: | Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario
Cédigo: o 12044
Grado: 2o 109
No. de cargos: .| Seis (6)
Dependencia: =~ | Donde se ubique el cargo
‘Cargo del J’,efe'lnm'e‘ iato: | Quien ejerza la supervisién directa

SUBDIRECCIGNS.VDE&Q’E;S]?I‘O‘NLDELEPATRIMONIO DOCUMENTAL -

‘ ~ ORGANIZACION DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

___ 1lI.PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos de organizacién, descripcion y reprografia en cumplimiento de
los planes y programas de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para la organizacion (clasificacion,
ordenacién y descripcion) del patrimonio documental de la Nacién garantizando se
adecuada conservacién y consulta.

2. Adelantar la organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcion) de los
documentos que conforman el acervo del Archivo General de Ia Nacién, asi como la
elaboracion de los instrumentos de consulta necesarios.

3. Desarrollar actividades de migracion de bases de datos producto de las labores de
descripcion al sistema de informacién del Archivo General de la Nacién.

4. Promover y realizar trabajos de investigacién y difusion a partir de los documentos
que reposan en el Archivo General de la Nacién.

5. Proyectar los conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que le sean
solicitadas, de acuerdo con su competencia y naturaleza.

6. Desarrollar actividades de capacitacién que sean requeridas por los diferentes
grupos de la entidad, de acuerdo con su competencia y naturaleza.

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

8. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

____V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente sobre Gestién Documental.

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
3. Estructura del Estado

Archlyo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia Gpo-F-016 Pagina 155 de 301



La cultura

es de todos

'RESOLUCION No.- - 104

(  22FB2013 )

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

4. Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COM’UNES* \LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ___JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestidon de procedimientos
Instrumentacién- de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientaciéon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Profesional con personal a cargo:
¢ Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS. QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA ‘

e Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACAIEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academlca - :;:;‘ g ‘.5 . Experlencla

Titulo profesional en disciplina academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Educacién, Geografia, Historia,
Arquitectura

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

- ~IX.;ALTERNATIVA?‘ :

Formacion Académica e - Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias | No requiere.
Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
\Liberales, Educacién, Geografia, Historia,
_Arquitectura.,
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Tarjeta o matricula profesional de
archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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L PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
. AREA FUNCIONAL e

DIRECCION GENERAL -,SISTEMAS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, disefio y ejecucién de planes y programas relacionados con
las Tecnologias de la Informacioén y las Comunicaciones en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES E FNCIALES

1. Apoyar en la administraciéon de los sistemas de informacién con los que cuenta la
Entidad.

2. Efectuar seguimiento a las aplicaciones informaticas y definir los niveles de soporte
de acuerdo con las solicitudes recibidas. _

3. Apoyar el desarrollo, implementacion y mantenimiento de los sistemas de
informacién y servicios digitales de la entidad en virtud de lo establecido en el Plan
Estratégico de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones, asi como
las necesidades de informacién de los servicios al ciudadano y grupos de interés.

4. Contribuir en la definicién, implementacién y mantenimiento de la arquitectura
informatica de la entidad en virtud de las definiciones y lineamientos establecidos
en el marco de referencia de arquitectura empresarial para la gestion de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) del Estado, la estrategia
GEL y segun la vision estratégica, las necesidades de transformacion y marco legal
especificos de la entidad.

5. Generary administrar los cronogramas de actividades tendientes a la ejecucion de
los backup de la informacion encriptada en carpetas compartidas, aplicaciones,
bases de datos, correos electrdnicos.

6. Apoyar en la elaboracién, evaluacion, gestion y control del plan de adquisicion de
nuevas tecnologias que sean requeridas por la Entidad.

7. Organizar el soporte técnico de proveedores de software y de equipos para
asegurar el cumplimiento de garantias y el 6ptimo funcionamiento de aplicativos y
equipos.

8. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas

9. Proyectar y revisar comunicaciones que sean requeridas en cumplimiento de las
actividades del grupo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
2. Estructura del Estado
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3. Conocimientos en soporte tecnolégico, mantenimiento de sistemas de
informacién y seguridad de la informacion.

4. Manejo de software de oficina y bases de datos.

. VI COMPETENCIAS (.OMPORTAMENTALEQ

COMPETENCIAS COMUNESALOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO | - JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacion- de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Profesional con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

4—_

Formaclon Academlca g Experlencla

Titulo profesnonal en d|SC|pI|na
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Electrénica, Ingenieria en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Telecomunicaciones, Ingenieria | profesional relacionada.
Informatica, Ingenieria de software,
Telematica y afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

: VI ALTI:RNATIVA

Estudios o - Experlencla
Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria en
Telecomunicaciones, Ingenieria No requiere.
Informatica, Ingenieria de software,
Telematica y afines.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

%
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

h
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l PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISITENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS -
.G 'STlON DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS '

lll PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar seguimiento a los proyectos archivisticos por venta de servicios y/o convenios
que le sean asignados

’ IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES‘

1. Efectuar segwmlento al cumpllmlento de metas semanales y mensuales en cada
uno de los proyectos archivistico y/o convenios suscritos por venta de servicios

2. Disefar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
seguimiento de los proyectos archivisticos

3. Efectuar seguimiento a la facturacién da cada uno de los proyectos archivisticos y/o
convenios suscritos por venta de servicios

4. Elaborar propuestas se servicios archivisticos y de costos para los proyectos
archivisticos, de acuerdo con las cotizaciones solicitadas

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

6. Ejecutar la supervision a contratos y/o convenios de proyectos archivisticos,
celebrados por el Archivo General de la Nacién con entidades publicas y privadas

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestién documental.
Gestion de Proyectos
Costos y Presupuesto
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Estructura del Estado
Manejo de software de oficina y bases de datos

V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS” COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO L JERARQUICO
e Aprendizaje continuo Aporte Técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
¢ Transparencia Instrumentacién- de decisiones

OaMPpN =~
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e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:
¢ Adaptacién al cambio o Direccioén y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPEC ,

, _ ASIGNADAS FUNCIONES DE
e Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
o Confiabilidad Técnica

‘Formacion Académica

Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Economia
Contaduria Publica, Geografia, Historia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

Antropologia, Artes Liberales- profesional relacionada.

IPLEOS QUE TIENEN

ok

HIVISTA

AS PARA LOS E

SADEMICA Y EXPERIENCIA
Experiencia

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

IX.ALTERNATIVA
iR __ Experiencia

. -Estudios o
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Economia
Contaduria Publica, Geografia, Historia
Antropologia, Artes Liberales.

No requiere.

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

[Yequeridos por la Ley.

<Tarjeta profesional en los casos
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Palacios Preciado”

_ LPROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
‘ __ I.AREAFUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOG!AS;,:DEL#A}I'NFQRMA‘CI()N ARCHIVISTICA Y

DOCUMENTO ELECTRONICO --”INNOVACI'ON;YAPROPIACION DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA
. . PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de planes y programas y proyectos que contribuyan a la
modernizacion de los archivos de la administracién publica.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la dependencia en la formulacién y ejecucién de proyectos de innovacién
para la modernizacién de los archivos publicos y la gestion documental electrénica.

2. Brindar asistencia técnica en proyectos de innovacién para la modernizacion de los
archivos publicos y ia gestion documental, en el marco de las iniciativas de la politica
de Gobierno Digital

3. Promover y participar en la formulacién de lineamientos sobre apropiacién de
tecnologias y buenas practicas relacionadas con la gestion documental electrénica
y su aplicacion en las entidades del Estado

4. Participar en la formulacion de proyectos de innovacién y apropiacion de
tecnologias que le permitan mantener al Archivo General de la Nacion estar a la
vanguardia en materia de archivos administrativos y patrimoniales.

5. Apoyar las actividades de capacitacion sobre innovacién en materia de
administracion y gestién documental electronica que requiera el Archivo General de
la Nacién en cualquier parte del territorio nacional.

6. Realizar estudios para la adopcion de herramientas tecnoldgicas relacionadas con
la administracién y gestion documental electrénica y documentar los procesos y
procedimientos requeridos para su aplicacién.

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

8. Apoyar la consolidacion de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

9. Documentar las iniciativas de innovacion adelantadas por el grupo en respuesta a
retos de otras areas del AGN.

10. Coordinar y participar en las reuniones que se requieran para la implementacion de
estrategias de ideacién con miras a la solucién de retos de innovacion del AGN.

11. Apoyar la emisidn de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que
le sean solicitadas, de acuerdo con su competencia

12. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.
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" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
2. Normatividad vigente sobre gestion documental.
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
4. Estructura del Estado
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENC!AS COMUNES A LOS 4 COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO .\ ... JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo ¢ Comunicacion efectiva
e Orientacién a resultados ¢ Gestién de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ |nstrumentacién de decisiones
+ Transparencia
¢ Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
o Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio o Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica b __ Experiencia
Titulo Profesional en disciplina academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

IX ALTERNATIVA

Formacién Académica S Experlencla
Titulo Profesional en disciplina academlca
del nicleo basico de conocimiento en: No requiere.
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Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y afines.

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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L. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA. NACIONAL DE ARCHIVOS GRUPO DE
ARTICULACION Y DESARROLLO /

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el desarrollo de los planes, programas y actividades de capamtamon y
divulgacién de actividades con los actores del SNA en temas relacionados con la
funcién archivistica y el cumplimiento de la normatividad archivistica.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las estrategias de promocidén, comunicacién y divulgaciéon de las
actividades de capacitacidn y articulacidon con los actores del SNA.

2. Efectuar la divulgacién, promocion y cubrimiento en medios de comunicacion vy
redes sociales y apoyo en las actividades de los comités técnicos y demas
instancias asesoras del Sistema Nacional de Archivos.

3. Ejecutar de los eventos de capacitacion y las actividades conjuntas con los
consejos territoriales de archivo.

4. Efectuar el seguimiento y las articulaciones necesarias con el area de
comunicaciones del AGN y el Ministerio de Cultura para divulgar la normatividad
archivistica.

5. Participar de la actualizacion de procedimientos, Guias y formatos, aplicando las
normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia
Administrar los sistemas de informacién que le sean asignados
Llevar a cabo el control del registro de las comisiones del grupo.

Desarrollar las actividades de capacitacion requeridas por el Sistema Nacional de

Archivos.

9. Desarrollar los recursos multimedia que le sean requeridos en la plataforma virtual
de aprendizaje.

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

o N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica y Sistemas de Gestion Documental.
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
3. Estructura del Estado
4. Desarrollo de recursos multimedia y plataformas de aprendizaje
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO s ' JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Aporte Técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
j Orientacién al usuario y al ciudadano o Gestién de procedimientos
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Palacios Preciado”

e Transparencia ¢ Instrumentacién- de decisiones
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:

¢ Adaptacién al cambio

e Direccién y Desarrolio de Personal
e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

e Manejo de la informacion y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ _ Formacién Académica @ | i _Experiencia

Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Comunicacién Social y Periodismo,
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion, Artes Plasticas, Visuales
y afines, Publicidad y Afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

: f VIl ALTE’RNATI\%A o

Estudlos Experiencia

Titulo profesmnal en d|SC|pI|na academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Comunicacién Social y Periodismo,
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, Artes Plasticas, Visuales
y afines, Publicidad y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
Yequeridos por la Ley.

No requiere
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" 'RESOLUCION No.”
( 22FEB2019 )

& 104

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

I.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09
__ ILAREAFUNCIONAL
~_ OFICINA ASESORA JURIDICA
1l PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar acompafiamiento y soporte juridico en las actuaciones administrativas que se

presenten para su estudio, en el analisis, interpretacion y correcta aplicacion de la
normatividad vigente.
IV. DESCRIRCION; DELASFUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver, tramitar, direccionar y/o dar respuesta a los Derechos de peticién, quejas
y reclamos interpuestos ante la Entidad, velando porque su respuesta se proyecte
de conformidad con lo dispuesto en las leyes y normas que regulen la materia

2. Analizar y revisar los actos administrativos y documentos juridicos que se presenten
para su estudio, y que respalden el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Entidad, teniendo en cuenta los fundamentos constitucionales y legales vigentes y
preparar y presentar los informes exigidos por organismos de control, y en general,
todos aquellos que le sean requeridos en cumplimiento de las funciones asignadas

3. Estudiar y proyectar respuesta a las acciones de tutela, interpuestas ante la Entidad,
velando porque su respuesta se proyecte de conformidad con lo dispuesto en las
leyes y normas que regulen la materia

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

5. Compilar, sistematizar y actualizar la normatividad y jurisprudencia relativa al objeto
y funciones del Archivo General de la Nacién

6. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado
Contratacion Estatal
Empleo publico y carrera administrativa
Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Normatividad archivistica
Manejo de software de oficina y bases de datos

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L

NO Ok WN

COMPETENCIAS COMUNES A LOS {T ~ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO | JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional
9 :’ Aprendizaje continuo e Comunicacién efectiva
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'RESOLUCION No. 0 104
( 22FEB2013 )

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

e Orientacion a resultados o ¢ Gestion de procedimientos

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacion de decisiones

e Transparencia

e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio e Direccién y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones

ONAC éDEMICA Y EXPERIENCIA
‘ Ex_perlencla '

VL. REQUISITOS DE FORMACI

Formacion: Academlca S
Titulo profesional en dlsmpllna
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

_ VI ALTERNATIVA

Formacmn Academlca ] Experlencna
Titulo profesional en d|SC|pI|na
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines
Titulo de Posgrado en la modalidad de No requiere

especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
\requeridos por la Ley.
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. RESOLUCION No. 104
( 22FEBAN

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

~ ILIDENTIFICACION
Nivel: ' | Profesional

Denominacion del Empleo: | Restaurador

Cédigo: | 2094

Grado: - - 109

No. de cargos: ~ lUno (M)

Dependencia: ~ | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato | Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION D l:STION DEL | ATRIMONIO‘DOCUMENTAL- .
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMON[O DOCUMENTAL

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en el desarrollo y la aplicacion del Sistema Integrado de Conservacion y de

proyectos de recuperacion para salvaguardar el acervo documental del Archivo General
de la Nacién y del patrimonio documental de la Nacién.

P
2

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el disefio y la ejecucién de planes, programas y proyectos encaminados
a la recuperacion integral del patrimonio documental de la nacidén en sus diferentes
soportes. ‘

2. Proponer y adelantar estudios e investigaciones en materia de conservacion
preventiva, conservacion y restauracion que contribuyan a buscar soluciones a la
problematica de deterioro de los bienes documentales y al mejoramiento y
optimizacién de los tratamientos de intervencién, e impartir los conocimientos
adquiridos mediante actividades de capacitacion y su divuigacion produciendo
articulos publicables en los diferentes medios y canales de comunicacién de la
entidad.

3. Apoyar las actividades de capacitacién, asistencia técnica y difusion en materia de
conservacion preventiva, conservacion y restauracion que programe la dependencia
y las que le sean requeridas.

4. Emitir conceptos sobre tramites de declaratoria de bienes de interés cultural de
caracter documental archivisticos y otros temas de su competencia que le sean
solicitados.

5. Definir y ejecutar procesos de conservacion preventiva, conservacion y restauracion
de la documentacién que hace parte del patrimonio documental de la nacién, el
acervo documental del Archivo General de la Nacion y la que se le confie en custodia,

X aplicando los procedimientos propuestos por la dependencia.
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas técnicas sobre conservacién y restauracién
Normatividad archivistica
Métodos de estudios e investigacion
Conocimientos conceptuales y metodolégicos de bienes culturales y procesos de
conservacion y restauracion
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado
Manejo de software de oficina y bases de datos
n V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS“QOI\II_UN ESALOS ‘.MWPETEN\QIAS‘POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO __ JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

PN =

oo

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
| VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_~ FormaciénAcadémica =~ | =~ Experiencia
Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en Artes Plasticas, Visuales y
Afines Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
orla Ley

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia GDO-F-016 Pagina 171 de 301



La cultura

es de todos

' 'RESOLUCION No. - 104
©( 22FEB2019 )

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

| IDENTIFICACION

Nivel: . | Profesional
Denomin’acién\dé’l\‘Empleo. Profesional Universitario
Cdédigo: o .| 2044

Grado: 08

No. de cargos: Diez (10)

Dependencia; tl Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien gjerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -
CONSERVACION Y. REST \URACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacmnadas con la conservacién mtegral del patrlmonlo
documental de la nacién, teniendo como base los andlisis fisicos y quimicos que se
efectden en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y adelantar investigaciones y estudios en las areas de quimica vy fisica
que contribuyan a buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan
los soportes y materiales de archivo e impartir los conocimientos adquiridos
mediante actividades de capacitacion y su divulgacion, produciendo articulos
publicables en los diferentes medios y canales de comunicacion de la entidad.

2. Realizar analisis fisico-quimicos sobre los diferentes materiales de archivo de
acuerdo con técnicas suficientemente probadas y aceptadas para atender los
requerimientos internos y externos y conceptuar sobre la pertinencia de su
implementacién en procesos de conservacion preventiva, conservacion vy
restauracion.

3. Realizar monitoreos de condiciones ambientales (Humedad Relativa, Temperatura,
Carga de Polvo y Contaminantes atmosféricos, entre otros) e implementar los
controles a que haya lugar para garantizar la conservacion documental y la
proteccion del medio ambiente en areas del Archivo General de la Nacién y aquellas
donde se custodie patrimonio documental de la Nacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCION No.0" 104
( 22FEB209 )

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

Normas técnicas sobre contaminacién ambiental.
Analisis quimicos

Métodos de estudio e investigacion.
Normatividad archivistica vigente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Manejo de software de oficina y bases de datos.

Vi COMPETEN :COMPORTAMENTALES

Noohkwh =

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL

e SERVIDORES PUBLICO _ JERARQUICO
. Apor‘te Técnico-profesional

e Aprendizaje continuo ¢ Comunicacion efectiva

¢ Orientacion a resultados e Gestion de procedimientos

e Orientacién al usuario y al ciudadano | e Instrumentacion de decisiones

o Transparencia

e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN ACAQEMICA Y EXPERIENCIA

FormaciénAcadémica [ =~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y
Afines.

Veintidn (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

**‘5VIII ALTERNATIVA
Estudlos .

Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y
Afines.

Expenencna

Titulo de Posgrado en la modalidad de | No requiere
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

requeridos por la Ley.

QTarjeta profesional en los casos
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> {RESOLUCION No.
(  22FEB2013 )

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

L PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRAIO 08 G
1. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA— COMPRAS PUBLICAS

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL ; ;
Desarrollar los procesos y procedimientos requeridos para la revisién del Plan Anual de
Adaquisiciones, el analisis del sector y las tareas administrativas necesarias para la
compra de bienes y servicios reguerldos por el Archivo General de la Nacion.

IV. DESCRI PCION DE LAS FUNCIONES | "VSENCIALES

1. Revisar los documentos requerldos para Ia estructuracion de procesos de compra
de bienes y servicios.

2. Revisar el Plan Anual de Adquisiciones respecto a la modalidad de contratacién y
fecha estimada de apertura del proceso.

3. Evaluar y revisar el analisis del sector requerido para los procesos de compra de
bienes y servicios que asi lo requiera

4. Mantener actualizados los procedimientos y documentos tipo del proceso Gestion
Contractual (GCO).
5. Disefar y presentar para aprobacion los indicadores del proceso GCO
6. Estructurar la base de datos requerida para los procesos de contratacion
7. Apoyar las tareas administrativas y transversales del proceso GCO dentro del grupo
8. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
2. Estructura del Estado
3. Normatividad en contratacion estatal
4. Indicadores de Gestion
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS ' COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO S . JERARQUICO
. Aporte Técnico-profesional
* Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
¢ Orientacién a resultados e Gestién de procedimientos
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Instrumentacion de decisiones
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio e Direccidn y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
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" RESOLUCION No. " 104
( 22FEB2 )

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

T

Formacién Académica _ Experiencia

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

Veintidn (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

. _ VILALTERNATIVA
| Formacién Académica |

Titulo profesional en disciplina académica

del nacleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines, Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias, Ingenieria Administrativa y
Afines, Economia.

. Experiencia

No Requiere
Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
Aequeridos por la Ley.
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: “RESOLUCION No.
( 12FEBW

o 104

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

|PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 08

ILAREAFUNCIONAL =~
SECRETARIA GENERAL — RECURSOS FiSIcOs
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades administrativas, de seguimiento y control relacionados con los
planes y proyectos relacionados con los recursos fisicos de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién y seguimiento de las actividades desarrolladas en los
proyectos de inversién y el plan de accién de la dependencia.

2. Proyectar los actos administrativos que con ocasién de las labores del grupo que le
sean requeridos.

3. Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados al grupo de trabajo

4. Colaborar con la evaluacion técnica de los procesos contractuales que le sean
asignados a la dependencia.

5. Efectuar la revisién y actualizaciéon de los procedimientos de la dependencia de
conformidad con la normatividad aplicable.

6. Participar en la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
acuerdo con el rol asignado

7. Participar en la elaboracién de estudios previos para la contratacion de bienes y
servicios relacionados con los recursos fisicos y servicios generales de la Entidad.

8. Supervisar los contratos del Grupo Interno de Trabajo que le sean asignados.

9. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos contractuales en ejecucion de
los proyectos del Grupo de Recursos Fisicos.

10. Mantener actualizados los procedimientos del Grupo Interno de Trabajo, asignados.

11. Llevar a cabo los tramites administrativos requeridos en el desarrollo de los
proyectos del GRF

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

acuerdo con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Estructura del Estado

Contratacion Estatal

Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL
N SERVIDORES PUBLICO ~JERARQUICO

HPOON =
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" 'RESOLUCION No, 104
( 22FEB AN

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

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

__VII. REQUISITOS DE FORMA

Formacién Académica

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién- de decisiones
Profesional con personal a cargo:

¢ Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

ADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines,

Administracion, Ingenieria Industrial y | Veintitn (21) meses de experiencia

afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

profesional relacionada

Formacién Académica

Titulo profesional en la disciplina

académica del nucleo Dbasico de
conocimiento en: Derecho y Afines,
Administracién, Ingenieria Industrial y
afines, Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VL ALTERNATIVA

_ Experiencia

No requiere
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I.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 08
 ILAREAFUNCIONAL
| sgc:RETARIA' GENERAL- GESTION HUMANA

Ik PROPOSITO PRINCIPAL : :
Desarrollar las actlwdades requeridas para la adecuada ejecuciéon del Plan Estrateglco
de Gestion Humana de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la estructuracién del Plan Estratégico de Gestién Humana de la Entldad

2. Adelantar el seguimiento a las actividades que se desarrollen en el componente de
gestién humana del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de acuerdo con el
manual operativo del mismo.

3. Elaborar los instrumentos y/o procedimientos requeridos con el fin de dar aplicaciéon
a los planes de accién establecidos para el desarrolio del Plan Estratégico de Gestion
Humana alineados con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

4. Llevar a cabo los reportes de la Planeacién Estratégica del Talento Humano en el
instrumento de evaluacién FURAG II.

5. Administrar el procedimiento de liquidaciéon de némina teniendo en cuenta la
aplicacion de novedades, generaciéon y mejoramiento de reportes requeridos por el
area financiera de la Entidad.

6. Consolidar informacién para la toma de decisiones en los aspectos establecidos en
el componente de gestibn humana del manual operativo del modelo integrado de
planeacion y gestién, presentando avances, oportunidades de mejora, entre otros
aspectos.

7. Actualizar y elaborar indicadores adecuados que permitan la medicion efectiva del
proceso de gestibn humana alineado con el modelo integrado de planeacion y
gestién.

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

acuerdo con el area de desempefio.

[e. N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeamon y Gestlon DlmenS|on de Talento Humano
Estructura del Estado

Prestaciones sociales para servidores publicos y liquidacion de némina
Normatividad de empleo publico y carrera administrativa

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Componente de Gestién Humana
Manejo de software de oficina y bases de datos

OOk wWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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. COMPETENCIAS COMUNES A LOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | ___ JERARQUICO

Aporte Tecmco -profesional

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano ﬁ‘:?t&?: C:: irc,)ﬁeﬂméent'o.s n
. L] “
Transparencia rumentacién- de decisiones

Profesional con personal a cargo:

Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

¢ Direccién y Desarrollo de Personal
o Tomade demsnones

. ;CAIEMICA Y EXPERIENCIA

VI REQUISITOS DE FORMACIO

Expenem:la

Titulo profesmnal en Ia d|3C|pI|na
académica del nulcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines
Contaduria  Publica, Administraciéon,
Economia.

Veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Vlll ALTERNATIVA S
Estudios « Experlencla
Titulo profesional en la d|SC|pI|na
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines
Contaduria Publica, Administracion,
Economia. No requiere.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

L PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 08

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL EVALUACION
DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS | :

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades referentes al proceso de evaluacién documental y recepmon de
documentos con valor histérico, encaminadas a identificar, incrementar y proteger el
patrimonio de caracter documental archivistico de la Nacién.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQNES ESENCIALES

1. Gestionar y responder las sohmtudes de inscripcién de Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracién Documental en el Registro Unico de Series
Documentales de las entidades que lo soliciten.

2. Evaluar y conceptuar sobre el nivel de cumplimiento de los requisitos técnicos y de
aprobacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de
Valoracién Documental — TVD de las entidades que solicitan su convalidacién ante
el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado.

3. Conceptuar sobre la valoracion primaria y secundaria, la adquisicién, la duplicaciéon,
la eliminacidn y seleccion de bienes de caracter documental archivistico de ambito
publico y privado.

4. Evaluar y conceptuar sobre el nivel de organizacién de los documentos que deben
ingresar al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado a través de la
modalidad de transferencia secundaria, donacién, legado y compra.

5. Participar en la formulacion de programas, planes y proyectos tendientes a
identificar, valorar y acrecentar el patrimonio de caracter documental archivistico de
la Nacién.

6. Transferir el conocimiento adquirido sobre identificacion, valoracion y recepcion
(transferencias secundarias, donacion, legado y compra) de patrimonio de caracter
documental archivistico, a través de la participacién en programas de estudio,
investigacion y capacitacién que le sean solicitados por la Subdireccién de Gestion
del Patrimonio Documental.

7. Emitir conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al grupo interno de trabajo
sobre los temas de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASlCOS o ESENCIALES

Normatividad archivistica

Organizacién documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

>
PN~
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5. Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMPETENCIAS COMUNESALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO | JERARQUICO '
e Aporte Técnico-profesional
¢ Aprendizaje continuo ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacion a resultados o Gestidn de procedimientos
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacién- de decisiones
e Transparencia
. Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio e Direccion y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones

" VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

e Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
o Confiabilidad Técnica

VI REQ UISITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA
Formacién Academlca o !_  Experiencia

Tltuio profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia. | Veintiun (21) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional de || profesional relacionada

archivista

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

, X ALTERNATIVA :

Formacion Académica ; S ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia.
Tarjeta o matricula profesional de | No Requiere
archivista
Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
ycon las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos
. requeridos por la Ley.
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Palacios Preciado”

_ .PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 08
I AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SiéTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS — INSPECCION Y
. _VIGILANCIA :

1L PROPOSITO PRI NCIPAL

Participar en la formulacién, disefio y ejecucmn de planes y programas que permitan
desarrollar las funciones asignadas al area de desempefio

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la programacién, preparacién,
notificacion, si es del caso, ejecucion visitas de inspeccidn, vigilancia y control,
preparacién de actas e mformes que se generen en desarrollo del plan estratégico
y plan de accion de la dependencia.

2. Conformar las bases de datos que permitan efectuar seguimiento y control a la
atencidn de comunicaciones, vencimientos de entrega de Plan de Mejoramiento
Archivistico - PMA y reportes de avance de los mismos, repuestas a traslados de
hallazgos de otros entes de control

3. Desarrollar las actividades que con ocasién de la funcién de inspeccion y vigilancia
deba ejecutar la dependencia de acuerdo con el rol asignado.

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

5. Generar reportes periddicos sobre las actividades que se deriven de inspeccién,
vigilancia y control, con relacién a la entrega de Planes de mejoramiento, informes
de seguimiento y matriz de riesgos

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

7. Brindar capacitacion en las materias de su competencia y que sean requeridas por
la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
3. Estructura del Estado
4. Manejo de software de oficina y bases de datos
: VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO = = . JERARQUICO
. Aporte Tecnlco -profesional
® Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
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¢ Orientacién a resultados o Gestidn de procedimientos

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacidén- de decisiones

e Transparencia

e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio ¢ Direccidn y Desarrollo de Personal

¢ Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
o Confiabilidad Técnica

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXP ERIENCIA :

Formamon Academlca

Experlencla ~

Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Derecho y Afines, | Veintiin (21) meses de experiencia

Administracion. profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VL ALTERNATIVA
= = : : BE |

Formacién Academlca S abe  Experiencia
Titulo profesional en disciplina academxca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Derecho y Afines,
Administracién.
Tarjeta o matricula profesional de archivista

No requiere

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

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

I;PROFES!ONAL UNIVERSITARIO GRADO 08
II AREA FUNCIONAL

SUBDIRECC|ON DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS ARTICULACION Y
DESARROLLO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién, asesoria y evaluacién para eI desarrollo de los planes
programas, proyectos y actividades ejecutados por el Sistema Nacional de Archivos.
_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién financiera de proyectos, planes
de accién y actividades del Sistema Nacional de Archivos para el fomento y
desarrollo de la actividad archivistica.

2. Participar en actividades de planeacion de recursos y personal para el cumplimiento
del objeto misional y desarrollo de las actividades propias de la Subdireccién del
Sistema Nacional de Archivos.

3. Realizar el seguimiento y reporte de los planes de accién de la dependencia

4. Actualizar las bases de datos que le sean solicitadas en desarrolio de las actividades
propias de la dependencia.

5. Apoyar el proceso de contratacion y supervision de los contratos suscritos por el
GAD

6. Presentar los informes relacionados con el desarrollo de su gestion.

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

| F

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas de Archivistica
2. Normatividad vigente en gestién documental
3. Indicadores de Gestién
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
5. Estructura del Estado
6. Manejo de software de oficina y bases de datos.

VL. COMPETENCIAS ("OMPORTAMENTALES -

-COMPETENCIAS COMUNES A LOS .~ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO e - JERARQUICO
e Aporte Técnico-profesional

* Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
e Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacion de decisiones
e Transparencia
e Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:
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e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio ¢ Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VI, COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN -
: _ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA :

e Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
o Confiabilidad Técnica

VIll. REQUISITOS DE FORMAC‘!

Formacién Academlca :

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y Afines, Administracion,
Ingenieria Industrial. Veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

,,’Experlenma :

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

 IX.ATERNATIVA
Formacion Academlca __J ~Experiencia -
Titulo profesional en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,

Visuales y Afines, Administracion,
Ingenieria Industrial.

Tarjeta o matricula profesional de No requiere
archivista 9
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
Hequeridos por la Ley.
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I.PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 08
. AREAFUNCIONAL
'OFICINA DE CONTROL INTERNO
___lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar y ejecutar la evaluacién independiente que le sean asignadas y el

seguimiento al Sistema de Control Interno de la Entidad, conceptuando sobre su estado

de implementacién. _

IV DESCRIP.CIC’)NA«{DE LAS FUNQIONES ESENCIALES

1. Realizar y ejecutar el programa anual de seguimiento y evaluacién independiente
del Sistema de Control Interno de la Entidad, conforme al Modelo Estandar de
Control Interno y al Sistema de Gestion aprobado por la Funcién Publica, con
criterios de analisis, oportunidad y calidad exigidos por la Oficina de Control Interno

2. Programar y ejecutar acciones de verificacion del sistema de control intero para
determinar su aplicacion permanente en la ejecucion de las funciones de los cargos
e informar sobre el resultado de estas con las recomendaciones para la mejora
continua.

3. Planear, ejecutar y comunicar los resultados de las auditorias que le sean asignadas,
aplicando los criterios de oportunidad, andlisis y calidad sefialados en los
procedimientos del proceso y en las normas de auditoria aplicables al sector publico.

4. Programar, ejecutar acciones de verificacion sobre la aplicacién y efectividad de los
controles definidos para los procesos y procedimientos de la Entidad, examinado
que se ejecuten por los responsables designados y que cuente con un disefio técnico
minimo e informar sobre el resultado obtenido con las recomendaciones, los
correctivos o mejoras requeridos.

5. Ejecutar el Plan de Accién de la Dependencia, aplicando las directrices y
metodologias entregadas por la Oficina Asesora de Planeacién y con criterios de
oportunidad, calidad y analisis requeridos por la Oficina de Control Interno

6. Preparar y rendir los informes de seguimiento o evaluacion que le sean asignados,
con criterios de oportunidad, analisis y calidad

7. Preparar, organizar, ejecutar e informar el resultado de las evaluaciones de las
Dependencias que le sean asignadas, con criterios de oportunidad, analisis y calidad
requeridos por la Oficina de Control Interno

8. Brindar asesoria en el area de conocimiento especifica acorde con su formacion
académica, cuando sea requerida con criterios de oportunidad, analisis y calidad
requeridos por la Oficina de Control Interno.

9. Disenar, preparar y dictar las capacitaciones que le sean requeridas, acorde con su
conocimiento y experticia, encaminadas a que los funcionarios de la Entidad
apropien y apliquen el Sistema de Control Interno;, el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion- Dimensioén de Control Interno; la Administracidn del Riesgo y

el Sistema de Gestién aprobado por la Funcién Publica.
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10. Disenar, administrar y ejecutar acciones encaminadas al fomento de la prevencion
que contribuya al mejoramiento continuo, la mitigacion de riesgos y el cumplimiento
de los objetivos y la misién institucional.

11. Preparar, organizar, ejecutar e informar el resultado de la verificacion y
evaluacion de los mecanismos de participacion ciudadana disefiados vy
ejecutados por el Archivo General de la Nacion, con criterios de oportunidad,
analisis y calidad requeridos por la Oficina de Control Interno.

12. Disefar, administrar y ejecutar acciones para verificar, valorar y evaluar la
administracién de los riesgos institucionales, informando sobre el estado de
estos y realizando los analisis sobre posibilidades de mitigacion y las
recomendaciones sobre la mejora.

13. Adelantar los seguimientos y/o verificaciones a la gestlon solicitadas, con
criterios de oportunidad, calidad y analisis e informar sobre el resultado de estas

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién estratégica
2. Normatividad sobre Auditorias en el sector publico
3. Administracion y evaluacion de riesgos
4. Normatividad Archivistica
5. Indicadores de Gestion
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- Dimensidén Control Interno
7. Estructura del Estado
8. Manejo de software de oficina y bases de datos
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ___ JERARQUICO '
e Aporte Tecnlco -profesional
Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
Orientacién a resultados * Gestidn de procedimientos
e Instrumentacion de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Profesional con personal a cargo:

e Direccidén y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACABEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academlca e Expenenma

Titulo profesional en la d|$C|pI|na VeintiL'm (21) meses de experiencia
Qacadémica del nudclec basico de | profesional relacionada

reonocimiento en: Administracion,
L/
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Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura.

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

_ VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica |
Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Arquitectura. No requiere

. Experiencia

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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‘I.VPROFESI“O”NAL UNIVERSITARIO »GRADO‘}_os
' 1. AREA FUNCIONAL o

SUBDIRECCION DE. GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -
INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

1. PROPOSITO PRINClPAL

Participar en el disefio y desarrollo de planes, programas y actlwdades que propendan
por la divulgacién, salvaguarda y proteccion del patrimonio archivistico documental de
la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LASFLJNCI‘ONES ESENCIALES ;

1. Adelantar actividades de divulgacién del material bibliografico y hemerografico con
que cuenta la Entidad.

2. Brindar asesoria a usuarios e investigadores en lo relacionado con la consulta del
material bibliografico y hemerografico que custodia la Biblioteca Especializada.

3. Brindar capacitacién segln se requiera en temas relacionados con el area de
desempefio.

4. Actualizar los procedimientos que le sean asignados para el adecuado desarrollo de
las actividades del area de trabajo.

5. Ejecutar los procesos técnicos de catalogacion y clasificacion del material con que
cuenta la Biblioteca Especializada, asi como garantizar su adecuada organizacion
en los depdsitos destinados para el material bibliografico

6. Efectuar actividades de diagndstico y control del material bibliografico que requiere
ser intervenido en los procesos de restauracion.

7. Proponer y desarrollar programas de cooperacion con otras bibliotecas del pais a
fin de brindar una mayor variedad de opciones en cuanto a consulta de material
bibliografico especializado.

8. Administrar las actividades desarrolladas en la Biblioteca Especializada de la
Entidad, asi como las acciones relacionadas con inventario de colecciones, la
seguridad, manipulacién de colecciones bibliograficas, minimizando los riesgos que
puedan presentarse.

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

10. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS;BASI"C,OS O ESENCIALES
Normatividad vigente sobre Gestion Documental.
Catalogacion de documentos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Estructura del Estado
Manejo de software de oficina y bases de datos.

aoroN =

L/
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VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS L COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO e o - JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo . Aporte Técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestién de procedimientos
e Transparencia e Instrumentacién- de decisiones
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo Profesional con personal a cargo:
¢ Adaptacién al cambio o Direccién y Desarrollo de Personal
¢ Toma de decisiones
Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN

___ ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FormacionAcadémica | =~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacién.
Tarjeta o matricula profesional de
archivista
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por Ia Ley.

Veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

: e ALTERNATIVA -
Formaclon Academlca L] , . Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, Oftros de Ciencias

Sociales y Humanas, Geografia, Historia,

Educacion.

Tarjeta o matricula profesional de | No requiere

archivista

Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializaciébn en areas relacionadas

con las funciones del empleo.

(Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.
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l. PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 08

DIRECCION GENERAL SISTEMAS

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL -
Desarrollar actividades contenidas en los planes y programas de tecnologlas de la
informacién de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la administracion de los sistemas de informacion que le sean asignados
en la entidad

2. Generar y administrar las bitacoras relacionadas con las incidencias en los sistemas
de informacién de las dependencias.

3. Efectuar la aplicacién, seguimiento a los protocolos de seguridad de la informacién,
planes de contingencia y medidas de seguridad disefiadas en la Entidad para evitar
las pérdidas de informacion.

4. Brindar capacitacién a usuarios en el manejo de sistemas de informacién que
permita reducir los riesgos en el manejo y conservacion de la informacion

5. Brindar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de software ofimatica y
aplicativo para su 6ptima utilizacion.

6. Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacion con que cuenta la entidad
para mantener su funcionalidad.

7. Elaborar las fichas técnicas relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios de
tecnologia.

8. Desarrollar actividades que faciliten el uso y apropiacion de las tecnologias, los
sistemas de informacion y los servicios digitales por parte de los servidores publicos,
los ciudadanos y los grupos de interés a quienes estan dirigidos,

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

acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Sistemas de Informacion

Administracién de bases de datos

Soporte Técnico Informatico

Politicas Publicas en Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Estructura del Estado

Manejo de software de oficina y bases de datos

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | ~ COMPETENCIAS POR NIVEL
o SERVIDORES PUBLICO o _~_JERARQUICO

i

NooabkwNn =
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al c:udadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Profesional con personal a cargo:

¢ Direccién y Desarrollo de Personal
o Toma de deC|S|ones

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién- de decisiones

Formaclon Académica

VI REQUISITOS DE FORMAC

ADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ Experlenma

Titulo profesional en la d|SC|p||na
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines, Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaciones vy
Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por ] Ley.

Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada

_ VILALTE

NATIVA

(((((

. Experiencia

Titulo profe3|onal en la disciplina
académica del nacleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines, Ingenieria
Electronica, = Telecomunicaciones vy
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
Hequeridos por la Ley.

4;._“_

No requiere

¢
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1. IDENTIFICACION

Nivel: _ .| Profesional
Denominacion del Empleo | Restaurador
Cédigo: 2094
Grado: el 08
No. de cargos: | Tres (3)
Dependencia: | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedi'ato: | Quien ejerza la superwsnon directa

- ILAREA FUNCIONAL :

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL ~
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar procesos de conservacion-preventiva, conservacion y restauramon del acervo
documental del Archivo General de la Nacién y del patrimonio documental de la nacién
Iv. DESCRIPCION;DE;:.LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar procesos de conservacion preventiva, conservacion y restauracion de la
documentacion que hace parte del patrimonio documental de la nacién, el acervo
documental del Archivo General de la Nacién y la que se le confie en custodia,

aplicando los procedimientos propuestos por la dependencia.

2. Contribuir en la ejecucién de planes, programas y proyectos encaminados a la
recuperacion integral del patrimonio documental de la nacién.

3. Participar en el desarrollo y la aplicacién de las actividades del Sistema Integrado
de Conservacién y de los proyectos de recuperaciéon que en materia de
conservacion se disefien para salvaguardar el patrimonio documental de la Nacién.

4. Apoyar las actividades de capacitacion, asistencia técnica y difusion en materia de
conservacion preventiva, conservacién vy restauracién que programe la
dependencia y las que sean requeridas o tramitadas desde otras areas del AGN.

5. Emitir conceptos sobre tramites de declaratoria de bienes de interés cultural de
caracter documental archivisticos y otros temas relacionados que le sean
solicitados.

6. Apoyar el desarrolio de estudios, investigaciones, documentos técnicos y
normativos en materia de conservacion preventiva, conservacion y restauracion,
que contribuyan a buscar soluciones a la problematica de deterioro de los bienes
documentales y al mejoramiento y optimizacién de los tratamientos de intervencion
e impartir los conocimientos adquiridos a través de actividades de difusién y
capacitacién.

7. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
y a la normatividad legal vigente.

Archiyo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento puablico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.,
Colombia GDO-F-016 P4gina 194 de 301



La cultura

es de todos

B

RESOLUCION No. 104
( 22FEB20W
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para los empleos de ia planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

: V._CONOCIMIENTOS BASIC'OS O ESENCIALES
Normas técnicas sobre conservacién y restauracion
Normatividad archivistica
Conocimientos en procesos de conservacién y restauracion
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado

Manejo de software de oficina y bases de datos
. VI. COMPETENCI; OMPORTAMENTALES

E COMPETENCIAS COMUNES A LOS -COMPETENCIAS POR NIVEL

j@eorwn =2

'SERVIDORES PUBLICO .. JERARQUICO
. Aporte Técnico-profesional
e Aprendizaje continuo e Comunicacion efectiva
¢ COrientacion a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacién- de decisiones
e Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio ¢ Direccion y Desarrollo de Personal
| ¢ Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE. FORMACION ‘ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- Formacion Academlca «::%;,TI . _Experiencia

Titulo profesional en Ia dlSCIplIna
académica del nlcleo basico de

;oﬁr\lf?rférglento en: Artes Plasticas, Visuales Veintidn (21) meses de experiencia

relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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~ TECNICO GRADO 18 e
1. AREA FUNCIONAL L e

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFGRMACION ARCHIVISTICAY
DOCUMENTO ELECTRONICO - DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y.
PRESERVACION DIGITAL

___lil. PROPOSITO /PRINCIPA_L L :
Brindar el soporte técnico requerido para la implementacién y mantenimiento de los
sistemas de informacién con que cuenta la entidad y desarrollar actividades que

contribuyan al desarrollo de los proyectos de la dependencia relacionados con gestiéon
documental electrénica y preservacion digital

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el levantamiento de los requerlmlentos de mformacnon soporte,
mantenimiento y actualizacién que le sean solicitados por el superior jerarquico.

2. Apoyar en las actividades de recopilacién de informacioén técnica sobre estandares,
tendencias y uso de soluciones tecnoldgicas aplicadas a la gestién de informacion.

3. Documentar todas las actividades relativas a la implementacién y mantenimiento
de los aplicativos o sistemas de informacién que estén a su cargo.

4. Apoyar en el desarrollo de las actividades relacionadas con el tratamiento y
gestidn de las colecciones digitales del Archivo General de la Nacion.

5. Contribuir con la ejecucién de los planes de contingencia e implementacion de los
procedimientos de seguridad de la informacién adoptados por el Archivo General
de la Nacidn, con el fin de evitar pérdida o alteracion de la informacion, asi como
dafios a los sistemas de informacién que estén a su cargo.

6. Apoyar en la elaboracion y presentacién de documentos estadisticos vy
presentacion de informes que permitan establecer acciones de mejora en la gestion
de las colecciones digitales del AGN.

7. Participar en el desarrollo de proyectos de investigacion liderados por el Grupo de
Documentos electrénicos y Preservacion Digital, cuando sea requerido.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mantenimiento de hardware y software.
Manejo de equipos informaticos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado
Ofimatica Intermedia

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

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMPETENCIAS COMUNES 7 ‘é:_o«;gs-,»,» "

SERVIDORES PUBLICO

A COMPETENCIAS POR NIVEL
' JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

¢ Confiabilidad Técnica
¢ Disciplina
¢ Responsabilidad

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y:’:E"XPERIENC_IA

Estudios o

 Experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica en nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas y Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines
con Especializacion o

Terminacién y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional en
nicleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas y Telematica y
Afines, Ingenieria Electronica y Afines,
Ingenieria Electrénica,
elecomunicaciones y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada
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__LTECNICO GRADO 18

_ ILAREAFUNCIONAL

_ OFICINA DE CONTROL INTERNO
_IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la organizacién y ejecuciéon de actividades tecnlcas requeridas para el

desarrollo del sistema de control interno y de los procedimientos aplicables al mismo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Ejecutar actividades de apoyo técnico en el desarrollo del programa anual de
evaluacién independiente del Sistema de Control Interno de la Entidad, con
criterios de analisis, oportunidad y calidad exigidos por la Oficina de Control Interno

2. Ejecutar actividades de apoyo técnico para desarrollar el cumplimiento de los
procedimientos aplicables al Sistema de Control Interno, con criterios de analisis,
oportunidad y calidad exigidos por la Oficina de Control Interno

3. Ejecutar y comunicar los resultados de las auditorias que le sean asignadas,
aplicando los criterios de oportunidad, analisis y calidad sefialados en los
procedimientos del proceso y en las normas de auditoria aplicables al sector
publico

2. Programar y ejecutar acciones de verificacion sobre los procesos que administren
0 manejen bienes de le Entidad y realizar recomendaciones para su mejora, con
criterios de oportunidad, analisis y calidad.

3. Preparar, organizar, ejecutar e informar el resultado de las evaluaciones de las
Dependencias que le sean asignadas, con criterios de oportunidad, analisis y
calidad requeridos por la Oficina de Control Interno.

4. Brindar asesoria en el drea de conocimiento especifica acorde con su formacion
académica, cuando sea requerida con criterios de oportunidad, analisis y calidad
requeridos por la Oficina de Control Interno

5. Apoyar en las capacitaciones que le sean requeridas, acorde con su
conocimiento y experticia, encaminadas a que los funcionarios de la Entidad
apropien y apliquen el Sistema de Control Interno; el Modelo Estandar de Control
Interno en todos sus componentes; la Administracion del Riesgo y el Sistema de
Gestidn aprobado por la Funcion Publica.

6. Ejecutar actividades de apoyo técnico que contribuyan al mejoramiento continuo,
la mitigacion de riesgos y el cumplimiento de los objetivos y la misién
institucional.

7. Adelantar los seguimientos y/o verificaciones a la gestion solicitadas por el jefe
de la Oficina de Control interno, con criterios de oportunidad, calidad y analisis e
informar sobre el resultado de estas.

8. Recaudar, organizar, y consolidar la informacion de caracter técnico y estadistico
que sea requerida por el jefe de la Oficina y los profesionales del area, con

 criterios de oportunidad, calidad y analisis.
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9. Revisar, actualizar y socializar los procedimientos, protocolos, instructivos,
manuales, guias y formatos requeridos por la Oficina de Control Interno, con
criterios de oportunidad, calidad y analisis.

10. Preparar, organizar, ejecutar y presentar los informes técnicos, en actividades
especificas de gestién o de seguimiento institucional, programadas en el plan de
accidn de la dependencia, con criterios de oportunidad, calidad y analisis

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeamon estratégica
Normatividad sobre Auditorias en el sector ptblico
Administracién y evaluacion de riesgos
Normatividad Archivistica
Indicadores de Gestion
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn- Dimensién de Control Interno
Estructura del Estado
Ofimatica Intermedia
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS - COMPETENCIAS POR NIVEL
__SERVIDORES PUBLICO } _ JERARQUICO

ONOTRAWN =

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano | Confiabilidad Técnica
Transparencia e Disciplina
Compromiso con la organizacion e Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. COMPETEN‘CIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
'ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA

¢ Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica
VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios , . Experiencia
Tres (3) meses de experiencia relacionada

Titulo de formacion tecnoldgica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Economia vy
7afines, Contaduria Publica, Derecho y
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Afines, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines con especializacion o

Terminaciéon y aprobacion del pensum
académico de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional en
el nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Economia vy
afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o matricula de archivista

IX. ALTERNATIVA -

Estudios | . Experiencia
Terminacién y aprobacidon de dos (2)
aflos de educacidén superior en nicleo
basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias | Treinta y nueve (39) meses de experiencia
Sociales y Humanas, Economia vy | relacionada.
afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o matricula de archivista
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| _ |.IDENTIFICACION
Nivel: [ 1écnico
‘Denominacién del Empleo: | Técnico
Cédigo: o e 13100
Grado: 17
No.de cargos: = | Siete (7)

IR

Dependencia: =~ ' _] Donde se ubique el cargo
‘Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién Directa

S . AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION HUMANA
_ II.PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar técnicamente las actividades de la dependencia contribuyendo a ia mejora
continua del proceso de gestién humana
V. DESVCRI‘PCLIC')‘N DE LAS FUN CIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades requeridas para la gestion de tiquetes, efectuar el
seguimiento operativo requerido y supervisar el contrato referido.

2. Desarrollar las actividades requeridas en la gestion de comisiones al interior y
exterior del pais cuando deba intervenir el grupo de gestién humana

3. Apoyar la elaboracién de los estudios previos para la adquisicion de bienes y
servicios

4. Desarrollar las actividades técnicas en la gestién estratégica del talento humano
que sean requeridas de acuerdo con el rol asignado (programa de bienestar social,
sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo, teletrabajo, entre otras)

5. Seguimiento y tramite de incapacidades de servidores publicos

6. Adelantar la gestion de tramites de los procesos precontractuales que por su rol le
sean asignados.

7. Consolidar informacién que le sea requerida para la presentacion de informes y
comunicaciones de la dependencia.

8. Desarrollar las actividades del plan de accién de la dependencia de acuerdo con
el rol asighado

9. Participar en la actualizacién de procedimientos de la dependencia

10. Compilar y mantener actualizado el normograma de la dependencia

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

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- Dimension de Talento Humano
Estructura del Estado

Conocimientos basicos en contratacion estatal
Empleo publico

PN~
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5. Ofimatica intermedia

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPI
S

ETENCIAS COMUNES A LOS

ERVIDORES PUBLICOS |

COMPETENCIAS POR NIVEL
. JERARQUICO '

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACAIEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academlca E |

Experlenma, i

Titulo formacidn tecnolégica en eI nucleo
basico de conocimiento en: Contaduria
Publica, Administracion, Economia,
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial o

Aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional en el nicleo basico
de conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracién, Economia, Derecho vy
Afines, Ingenieria Industrial.

Nueve (9) de

relacionada

meses experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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___ LTECNICO GRADO 17
i . IL. AREA FUNCIONAL
_ SECRETARIA GENERAL — GESTION HUMANA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar de los procesos y procedimientos de caracter técnico requeridos en el Plan
Estratégico de Gestion Humana.

, IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades técnicas requeridas en el proceso de némina a partir de
las novedades y situaciones administrativas del personal.

2. Mantener actualizados los sistemas de informacién que le sean asignados.

3. Consolidar informes que sean asignados de acuerdo con el desarrollo de los planes
y programas de la dependencia.

4. Desarrollar las actividades de apoyo técnico que le sean asignadas en ejecucién
de los planes y programas que conforman el Plan Estratégico de Gestién Humana.

5. Incorporar la informacién que le sea requerida en los proyectos de actos
administrativos que tramita la dependencia y en los sistemas de informacion que le
sean asignados.

8. Proponer ajustes técnicos a que haya lugar a los procedimientos de la dependencia

7. Brindar asistencia técnica y administrativa para el tramite de comisiones al exterior
del pais que le sean solicitadas al grupo de trabajo.

8. Ejecutar actividades técnicas en la gestidn del desempefio laboral

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad en prestaciones sociales para el sector publico
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- Dimension de Talento Humano
Estructura del Estado
Normatividad de empleo puiblico y carrera administrativa.
Ofimatica intermedia
Manejo de software de némina
. VI. COMIPETENC!AS‘C"OMPQRTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | = COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO A JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

OOrWON

e Confiabilidad Técnica
¢ Disciplina
¢ Responsabilidad
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¢ Adaptacién al cambio

Vii. REQUISITOS DE FO‘RMA‘C ON ACADEMlCA Y EXPERIENCIA

Formacion Academu:,a Experlencla

Titulo formacién tecnolégica en nucleo
basico de , conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria | Nueve (9) meses de experiencia
Administrativa y Afines o relacionada

Aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional del nlcleo basico
de conocimiento en: Administracién, | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa y
Afines.
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_LTECNICO GRADO 17
. - lL. AREA FUNCIONAL
_SECRETARIA GENERAL — GESTION 'EINANCIERA ,
| E Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades técnicas requeridas relacionadas con la informacién financiera
de la Entidad

V. DESCRIPCI(JN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF.

2. Revisar y registrar en los softwares financieros diariamente los ingresos causados y
recaudados que perciba la Entidad.

3. Ejecutar actividades técnicas de control a la cartera de clientes generada en la
Entidad por la venta de servicios realizando el seguimiento correspondiente, asi
como de los mayores o menores valores consignados por clientes.

4. Revisar técnicamente los formatos 3 de bono pensional y certificaciones de
funcionarios y exfuncionarios.

5. Apoyar a los profesionales del area en la revisién y causacion de informacion
financiera que sea requerida

6. Consolidar la informacion requerida para la presentacion de documentos financieros
a diferentes entidades

7. Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
2. Estructura del Estado
3. Normas Contractuales y Presupuestales
4. Sistema de Informacién Financiera
5. Conocimientos Basicos de la Entidad
6. Ofimatica Intermedia
: Vi. CQMPETENCI(AS QOMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNESALOS | COMPETENQIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | - JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e Orientacion al usuario y al ciudadano |e Responsabilidad
¢ Transparencia
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¢ Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica e

~ Experiencia

basico de conocimiento en:
Contaduria  Publica, Administracion,
Economia.

Aprobacién de cuatro (4) afos de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en el nlcleo basico
del conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracion, Economia.

Titulo formacién tecnolégica en nucleo

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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__ LTECNICOGRADO 17
I AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION‘VIIJEL?‘SISTEMA\» N"'A'CIONAL'DE’ ARC‘HIVOS

__l.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades técnicas necesarias para el cumplimiento de las
metas estratégicas de la Subdireccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consolidacion de los soportes documentales que requiera la Subdireccién
para el desarrollo del plan estratégico.

P. Brindar soporte técnico en la divulgacion de eventos de capacitacion y demas
actividades del area.

3. Diligenciar las bases de datos, aplicativos o sistemas de informacion requeridos en el
area y reportar los respectivos indicadores.

Brindar el soporte técnico relacionado con los archivos de derechos humanos.
Desarrollar las actividades técnicas que se programen con los consejos territoriales
de archivos y los comités técnicos del SNA. »

0. Ejecutar actividades técnicas requeridas en desarrollo del Plan estratégico y plan de
accién del area

7. Presentar informes de caracter técnico que le sean solicitados en cumplimiento de las
funciones asignadas.

B. Desarrollar las actividades indicadas en los procedimientos de acuerdo con el rol
asignado

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

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

ok

de acuerdo con el area de desempefio.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Basicos en Archivistica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Ofimatica Intermedia.

PON =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNESALOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO |  JERARQUICO

Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano | Confiabilidad Técnica
e Transparencia e Disciplina

e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad

®

_‘.

Adaptacion al cambio
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Viil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA -

¢ Manejo de la informacidn y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
o Confiabilidad Técnica

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE NCIA « ]
Formacion Academlca I : e Expenencia i w

Titulo formacién tecnoldgica deI nucleo
basico de conocimiento en: Educacién,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historia

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobaciéon de cuatro (4) afios de
educaciéon superior en la modalidad de
formacion profesional del nucleo basico
de conocimiento en:  Educacion,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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__LTECNICO GRADO 17
. N.AREAFUNCIONAL
. OFICINA ASESORA JURIDICA
| . lIi. PROPGSITO PRINCIPAL
Mantener actualizados los procesos y procedimientos de la Oficina Asesora Juridica y

sus grupos adscritos, asi como liderar su buen funcionamiento administrativo y con
calidad.

‘ V. ‘DESQRI,PQI()N Q}Ej«:LA,S:iFLg‘NtCIQNES ESENCIALES e
1. Revisar periddicamente las herramientas e instrumentos de calidad de los procesos
de gestién juridica y gestion contractual
2. Actualizar las herramientas administrativas de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.
3. Hacer la medicién y reportar el avance de los indicadores de la Oficina Asesora
Juridica y sus grupos adscritos
4. Revisar el mapa de riesgo de los procesos gestién juridica y gestion contractual y
proponer sus modificaciones seguin sea el caso.
5. Apoyar las tareas que le sean requeridas dentro de su nivel de competencia para
el desarrollo de los procesos gestion juridica y gestion contractual
6. Revisar los resultados de las diferentes auditorias que se realicen a la Oficina
Asesora Juridica y sus grupos adscritos llevando el control de estos
7. Proyectar los planes de mejoramiento requeridos por los procesos gestion juridica y
gestidén contractual.
8. Participar en el disefio del Plan de Accién
9. Reportar el cumplimiento en el ingreso de la informacién al Plan de Accién por
Dependencia
10. Remitir dentro de los plazos establecidos los informes que sean requeridos
11. Apoyar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacion de las pélizas, cuando
sea requerido
12. Elaborar las certificaciones contractuales que le sean requeridas.
13. Efectuar el tramite de la publicacion de los actos sancionatorios de los contratistas
una vez ejecutoriados atendiendo a las instrucciones de su superior jerarquico.
14. Administrar los sistemas de informacién que sean requeridos por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica.
15. Ingresar los registros en la matriz remitida por la Contraloria General de la
Republica para la consolidacién de reporte SIRECI
16. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contratacion Estatal
h 2. Normatividad archivistica

P
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3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
4. Estructura del Estado
5. Ofimatica Intermedia

VI. COMP‘ETEVNCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
_SERVIDORES PUBLICO | _ JERARQUICO

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano |e Confiabilidad Técnica
e Transparencia ¢ Disciplina

e Compromiso con la organizacién ¢ Responsabilidad

[ ]

[}

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica e ""'“'Experienc‘ia

Titulo formacion tecnoldgica del nucleo

basico de conocimiento en: Derecho y | Nueve (9) meses de experiencia
Afines, Administracion. relacionada

Aprobaciéon de cuatro (4) afos de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional del nucleo basico

de conocimiento en: Derecho y Afines, | Seis (6) meses de experiencia relacionada
hAdministracion.
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L.,TECNICO GRADO 17
1l AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos relacionados con la informacion financiera de manera
confiable y oportuna.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar téchicamente para revisién del superior jerarquico, el documento soporte
para efectuar el proceso de transferencias electrénicas relacionada con el pago de
la nédmina de los funcionarios, los aportes parafiscales y transferencias.
2. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera — SIIF relacionados con pagos a proveedores y contratistas.
3. Generar la informacion de pagos que soliciten proveedores y contratistas de la
entidad con el fin de hacer las liquidaciones de los contratos.
4. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, para revision
del superior jerarquico y que deban rendirse a los diferentes entes de control.
5. Apoyar la ejecucidén de los procesos instrumentales tendientes al control de las
operaciones financieras de acuerdo con los procedimientos establecidos
6. Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos
7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado
Normas Contractuales y Presupuestales
Conocimientos Basicos de la Entidad
Sistema de Informacién Financiera
Ofimatica intermedia

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ok wh =

COMUNES |  PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

¢ Confiabilidad Técnica
+ Disciplina
¢ Responsabilidad
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VII. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FormacionAcadémica =~ | = Experiencia
Titulo formacién tecnolégica en el nicleo | Nueve (9) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Contaduria | relacionada
Publica, Administracién, Economia o

Aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacion profesional en el nicleo basico | Seis (6) meses de experiencia relacionada
del conocimiento en: Contaduria Pdblica,
Administracién, Economia.
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~ LTECNICOGRADO 17

Il. AREA FUNCIONAL

" SUBDIRECCION DE ASISTENGIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-
___ ADMINISTRACION INTEGRAL |

_ Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades, planes, programas y proyectos relacionados con la
administracién integral de los fondos documentales que se encuentran en custodia del
Archivo General de la Nacion en la sede Funza, por donacién, transferencia, delegacion

legal y venta de servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar diariamente la compilacién, digitacién y generacion de estadisticas de la
Produccién de cada uno de los Proyectos de la sede Funza

2. Desarrollar labores administrativas, archivisticas y logisticas para la adecuada
administracion integral de los fondos documentales que se encuentran en custodia
del Archivo General de la Nacion

3. Mantener actualizados los inventarios de insumos solicitados y ejecutados en
desarrollo de los proyectos archivisticos y la administracién integral de los fondos
en la sede Funza, entregando la informacion que le sea requerida

4. Adelantar labores operativas de auditoria de producto terminado, de acuerdo con
la programacién que establezca la Coordinacion y/o Subdireccién

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas

6. Mantener actualizada la base de datos de los indicadores de gestion para la
Administracién Integral de los fondos documentales custodiados en la Sede y
generar los respectivos informes y alertas

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién documental.

Administracion de Archivos

Estadistica Aplicada

Indicadores de Gestidn.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Ofimatica Intermedia.

NOOAWN =2

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICO .

CQMPETENCIAS POR NIVEL
- _ JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

¢ Confiabilidad Técnica
¢ Disciplina
¢ Responsabilidad

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
 ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA '

e Confiabilidad Técnica

¢ Manejo de la informacion y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién

Formacion Académica |

_VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo formacion tecnoldgica del nucleo
basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta o matricula de archivista

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en el nuicleo basico
del conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, Ingenieria Industrial y

\ Afines.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada

Seis (6) meses de experiencia
relacionada
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« 1. IDENTIFICACION
Nivel: ‘ = | Técenico

Denominacion del Em pléb":f Técnico Administrativo
Caédigo: s i | 3124

Grado: « . 15

No. de cargos: , | Nueve (9)
Dependencia: - | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmedlato , ,] Quien ejerza la supervisién directa
1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA YY"P,ROYE\..T’OS ARCHIVISTICOS-
ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA

_1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades, planes, programas y proyectos relacionados con la asistencia
técnica a las Entidades publicas o privadas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar los cuadros de control y bases de datos de la asistencia tecnlca
telefénica, presencial y virtual.

2. Participar en la organizacion y desarrollo de la asistencia técnica a las Entidades
publicas o privadas en los procesos de administracion integral, gestion
documental, organizacidén, automatizacién, digitalizacion, aseguramiento de la
calidad, microfilmacion y conservacion de sus documentos fisicos y electronicos
y demas procesos de la funcion archivistica

3. Proyectar los oficios de seguimiento de la asistencia técnica archivistica a las
entidades del sector publico y privado que ejercen funciones publicas en la
implementacién de la politica archivistica y en la modernizacién de la funcién
archivistica del estado

4. Proyectar los informes y estadisticas del servicio de asistencia técnica archivistica
y de los conceptos técnicos de manera mensual, trimestral, semestral y anual

5. Consolidar la informacién para el cumplimiento de las metas del Plan de Accién
por Dependencia (PAD)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestién Documental
Normatividad Archivistica
Estadistica Aplicada
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado

ol ON=

¢
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6. Ofimatica Intermedia

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS = COMPETENCIAS POR NIVEL
‘ SERVIDORES PUBLICO | _JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica b Experlencla

Titulo de formacién tecnologlca en el
nucleo basico de conocimiento en:
Administracion,  Geografia,  Historia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Educacion Tres (3) meses de experiencia relacionada

¢ Confiabilidad Técnica
¢ Disciplina
Responsabilidad

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria | Doce (12) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: | relacionada.

Administracion,  Geografia, Historia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Educacion.
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I.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
~ I.AREAFUNCIONAL
- SECRETARIA GENERAL ~GESTION FINANCIERA

AL 'PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar los documentos e informes preliminares de acuerdo con las instrucciones
requerldas y reglstrar oportunamente la informacién financiera.

IV. DESCRIPCION D DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro de las operaciones financieras diarias del Archivo General de la
Nacidn en el Sistema Integrado de Informacidn Financiera SIIF.

2. Mantener actualizados los saldos de los rubros presupuestales con el fin de
presentar la informacién de ejecucion de programas de proyectos.

3. Apoyar en la elaboracién de informes financieros que le sean requeridos.

4. Procesar la informacion financiera relacionada con la ejecucién presupuestal,
reservas presupuestales y cuentas por pagar mensualmente y al cierre de la
vigencia.

5. Brindar apoyo técnico periddicamente a las operaciones financieras con el fin de
llevar un control estricto de los compromisos.

8. Preparar los informes tanto internos como externos para la revision del superior
jerarquico.

7. Gestionar y controlar la correspondencia, derechos de peticién de Fondas y DAS
de entrada y salida.

8. Apoyar y facilitar el adecuado manejo documental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Estructura del Estado

Normas Contractuales y Presupuestales

Conocimientos Basicos de la Entidad

Manejo de bases de datos y Ofimatica Basica

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

arwON=

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Confiabilidad Técnica
e Transparencia o Disciplina

e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad

[ ]

®
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaci6n Académica =~ |  Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en o .
il g clor olog " | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Contaduria Publica, Economia

Administracién o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
profesional o universitaria en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica,
| Economia Administracion.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada
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L.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15

_ ILAREAFUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL- COMPRAS PUBLICAS
- lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brmdar asistencia técnica y administrativa para realizar la etapa precontractual de los

procesos de compra de bienes y servicios requeridos por el Archivo General de la
Nacion

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la revision de los documentos precontractuales requeridos para la compra
de bienes y servicios

2. Apoyar la revisién del andlisis del sector de los procesos que asi lo requieran

3. Reportar y hacer seguimiento a los indicadores del proceso Gestion Contractual

4. Gestionar y diligenciar la base de datos requerida por el proceso Gestion
Contractual.

5. Desarrollar las tareas administrativas y transversales del proceso Gestion
Contractual dentro del grupo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos en Contratacién Estatal
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado
Presupuesto General de la Nacién
Ofimatica Intermedia

aOhWON =

VI.'COMPETEN,CIAS CGMPO'RTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS o
: SERVIDORES PUBLICO ol CQMPETENCIAS POR NIVEL

JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano |e Confiabilidad Técnica
¢ Transparencia e Disciplina

e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad

[ ]

Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica - - Experiencia
Titulo de formacién tecnologlca en el
nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Economia, Finanzas,
Contaduria Publica o Aprobacion de tres
(3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacion profesional o
universitaria en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Economia, Finanzas,
Contaduria Publica

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Doce (12) meses de experiencia
relacionada
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L TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15

_II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS -
GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades, planes programas y proyectos archivisticos por venta de
servicios y/o convenios

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ’

1. Consolidar la informacién del seguimiento al cumplimiento de metas para cada
proyecto archivistico y/o convenios suscritos por venta de servicios.

2. Diligenciar los cuadros de control y bases de datos para el seguimiento de los
proyectos archivisticos

3. Consolidar informacién referente a la facturacion y control de calidad a cada uno de
los proyectos archivistico y/o convenios

4. Levantamiento de informacion para elaborar propuestas se servicios archivisticos y
cotizaciones solicitadas

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion Documental
Manejo Basico Costos y Presupuesto
Estadistica Aplicada
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado
Ofimatica Intermedia

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | f COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO = : JERARQUICO

@b wn =

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
e Responsabilidad
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RESOLUQI()N No. 104
( 22 FEB 2013 )

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

Y EXPERIENCIA

Formacion Académica = | . Experiencia

Titulo formacién tecnolégica en la
disciplina académica del nticleo basico de
conocimiento en: Comunicacién Social, | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Periodismo y Afines, Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas
Administracién Historia y Geografia,
Antropologia y Artes Liberales.

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de | Doce meses (12) meses de experiencia
formacion tecnolégica o profesional o | relacionada

universitaria en la disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion
Historia y Geografia, Antropologia y Artes
Liberales.
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"RESOLUCION No. - v 104
( 22FEB21 )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
1. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

_lIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico el desarrollo de planes, programas, proyectos de la dependencia
asi como ejecutar las actividades técnicas del plan de atencién al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas operativas que le sean requeridas en desarrollo
del plan de atencién al ciudadano.

2. Orientar al ciudadano en todos los momentos de relacién con la Entidad en el
primer nivel de servicio (entrega de informacién publica, atencién de tramites y
otros procedimientos, rendicién de cuentas y participacion ciudadana)

3. Atender los requerimientos de los ciudadanos a través de los canales de atencién
dispuestos por la entidad en el primer nivel del servicio.

4. Apovyar la logistica para la organizacion y realizacién de reuniones, conferencias y
eventos de las actividades programadas por la Secretaria General

5. Consolidar la informacién y documentacion que se requiera para la elaboracién de
los informes de relacionados con el plan de atencion al ciudadano de la Entidad.

6. Mantener actualizadas los registros en los sistemas de informacion que le sean
asignados por el jefe inmediato

7. Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la

Secretaria General de acuerdo con su nivel de intervencion en el

Proponer acciones de mejora de las actividades inherentes a la oficina.

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

de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
2. Estructura del Estado
3. Normatividad archivistica

4: Plan de Atencién al Ciudadano
5. Normatividad referida a los derechos de peticion
6.

© ®

Ofimatica Intermedia
- __ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNESALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO | = JERARQUICO

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
¢ Responsabilidad

¢ Aprendizaje continuo
-[* Orientacién a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica |  Experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Educacién Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacién de tres (3) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria del
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Educacién Administracion,
. Ingenieria Industrial y Afines

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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_— , ‘o 104
RESOLUCION No.
( 2FEBAW

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

I.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
. I.AREAFUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL ~RECURSOS FISICOS
~___In. PROPOSITO PRINCIPAL ‘
Mantener actualizado el sistema de informacién de inventarios de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el aplicativo en cuanto al traspaso, reintegro, baja de bienes
propiedad del Archivo General de la Nacion.

2. Mantener actualizada la informacién de los bienes de la Entidad para su registro en
contabilidad.

3. Asignar las placas de identificacién a los bienes de la Entidad.

4. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean solicitados por las
dependencias competentes u otros organismos de control

5. Preparar la verificacién de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y
econdmicos segin normatividad y procedimientos establecidos.

6. Ejecutar las actividades instrumentales tendientes al levantamiento de informacién
de inventarios semestrales y anuales por dependencias.

7. Mantener actualizados los reportes mensuales de bienes depreciados, amortizados
y en general de los activos de la Entidad a fin de que permita la conciliacién contable
correspondiente y la toma de decisiones. '

8. Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionales

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

1. Normas sobre administracién de bienes publicos

2. Técnicas de administracién de almacenes e inventarios

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

4. Estructura del Estado

5. Ofimatica Intermedia

' V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COlVI’UNES ALOS | . CQMPETENQIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO - 3 JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Confiabilidad Técnica
 Orientacion al usuario y al ciudadano |e Disciplina
e Transparencia e Responsabilidad
".
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

¢ Adaptacidn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Academlca . i "E})‘(’;’peﬁéncia
Titulo de formacién tecnolégica en nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines,

Contaduria  Publica, Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines o Tres (3) meses de experiencia relacionada

Aprobacion de Tres (3) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria en | Doce (12) meses de experiencia
ndcleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Contaduria Publica,
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines.
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" RESOLUCION No.. - 104
( 22FEB 2019 )

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

I.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
« I AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-

’ GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en las actividades de asistencia técnica archivistica necesaria en la ejecuciéon

de los Contratos que por venta de servicios sean celebrados con entidades publicas o
privadas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en los reportes de informacién necesarios para el
seguimiento de metas de los Proyectos ejecutados.

2. Disefiar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
seguimiento de los proyectos suscritos con otras entidades publicas o privadas por
venta de servicios.

3. Proponer a la Coordinacion del Grupo propuesta de procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios archivisticos ofrecidos por la
Entidad.

4. Colaborar en la divulgacion e implementacion de los procedimientos que deba
atender el Grupo una vez estos sean adoptados en el SIG.

5. Desarrollar las actividades técnicas requeridas por la Subdireccion de Asistencia
Teécnica y Proyectos Archivisticos.

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

de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente sobre gestién documental.
Ofimatica Intermedia
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Estructura del Estado
Manejo de bases de datos.

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNESALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO b JERARQUICO

abon =

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

¢ Confiabilidad Técnica
» Disciplina
e Responsabilidad
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica @ | = Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Administracién,  Geografia,  Historia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales | Tres (3) meses de experiencia relacionada
y Humanas, Educacion.

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacién de tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria
nucleo basico del conocimiento en: | Doce (12) meses de experiencia
Administracion, Geografia, Historia, | relacionada.

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Educacion.

)
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( 22FB2319 )

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

| L. TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
G _ ILAREAFUNCIONAL
SUBDIRECCION DE ‘GESTIV_‘(SN.DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -
INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

: ' ~ Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica requerida para el desarrollo de las actividades de |a biblioteca

especializada de la Entidad »

V. D‘ESCRIPCI,CT)N{DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas de la Biblioteca Especializada para usuarios internos y
externos.

2. Efectuar los procesos técnicos de registro de material bibliografico que le sea
solicitado.

3. Organizar el material bibliografico adecuadamente en los depdsitos destinados para
la documentacién de la Biblioteca.

4. Mantener actualizada la Base de Datos del inventario bibliografico de la Biblioteca
Especializada.

S. Suministrar a los usuarios e investigadores la informacién necesaria para la
utilizacion de los catalogos, indices, guias y demas obras de referencia y el
diligenciamiento de los formatos requeridos para las consultas y solicitudes
reprograficas.

6. Apoyar la actualizacién del Inventario Documental de fondos del acervo histérico del
Archivo General de la Nacion a fin de determinar los contenidos y la cantidad de
legajos o unidades de conservacién.

7. Apoyar las actividades de realmacenamiento de los documentos de los fondos en
carpetas y cajas nuevas cuando asi se requiera.

8. Manejar la correspondencia y el archivo de la dependencia de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente sobre gestién documental.
Conocimientos basicos sobre el contenido del acervo documental que custodia
el Archivo General de la Nacidn.
Orientacién y atencion al ciudadano
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado
Ofimatica

N —

o 0hw

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

wi.c MPETENCI \

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIA‘» POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | _ JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

o Confiabilidad Técnica
o Disciplina
¢ Responsabilidad

Vil. COMPETENCIAS ESPECIF‘ICASPA'R_A LOS ‘EMP«LEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos

e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacioén
o Confiabilidad Técnica

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académipa s Ll - fExperlencla

Titulo de formacion tecnolégica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales L )

gia, otrd iy Tres (3) meses de experiencia relacionada
y Humanas, Administracion

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacién de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
dministracion,

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

[/
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'RESOLUGION No. - 104
S 22FEB20W )

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

. L.TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
:  I.AREA FUNCIONAL
SUBDIREQCION DE#@ESTION_ DEJL}:PATRIMONIO DOCUMENTAL-
ORGANIZACION, DESCRIPCION Y REPROGRAFIA
: ~_ lI. PROPOSITO PRINCIPAL v .
Desarrollar las actividades técnicas requeridas relacionadas con la gestion del
patrimonio documental de |la Entidad.
; IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la planeacion y ejecucion de los procesos reprograficos
(microfilmacién y digitalizacién) del acervo del Archivo General de la Nacidn
considerados dentro del Plan de Accién de cada vigencia.
2. Desarrollar actividades técnicas relacionadas con los procesos reprograficos
(microfilmacion y digitalizacion) de documentos en soportes de papel, asi como, los
documentos en otros formatos como audio y video.
3. Participar en la proyeccién de respuestas a las solicitudes de concepto técnico de
acuerdo a la naturaleza y nivel del cargo.
4. Proponer y apoyar técnicamente las actividades de investigacion y difusion
realizadas por el grupo y la subdireccion.
5. Participar en el proceso de migracion de imagenes producto de la digitalizacion de
documentos.
8. Brindar asistencia técnica requerida para el desarrollo de actividades del grupo de
trabajo.
7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.
| _V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad Archivistica
2. Normas técnicas de microfilmacion
3. Manejo de herramientas ofimaticas
4.Norma técnica de calidad en la gestién plblica
' ‘ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS ‘COIVI'UNES, ALOS | C’OMPETEN{:IAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO C JERARQUICO
Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

e Confiabilidad Técnica
¢ Disciplina
¢ Responsabilidad.

(
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* /. 'RESOLUCION No.

FEB 2
( 22 FEB 2019 )

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

£

Formacion Académica = | .. Experiencia

Titulo formacién tecnolégica en la
disciplina académica del nticleo basico de
conocimiento en: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Historia
y Geografia, Antropologia y Artes
Liberales.

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Tarjeta o matricula de archivista

Doce meses (12) meses de experiencia

O Aprobacién de tres (3) afios de relacionada

educacion superior en la modalidad de
formacién tecnoldgica o profesional o
universitaria en la disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Comunicaciéon Social, Periodismo vy
Afines, Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Historia vy
Geografia, Antropologia y Artes Liberales.
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 RESOLUCION No. >~ 104
( 22FEB20S )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Nivel: | Técnico

Denominacion del Empleo | Técnico Operativo

Cédigo: : - © 13132

Grado: o114

No. de cargos: | Cinco (5)

Dependencia: =~ | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe InmedlatO' Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL
OFICINA A ASESORA DE PLANEACION

lII PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la consolidacién de informacion de planes, programas, proyectos de Ia Oficina
Asesora de Planeacién.

, V. DESC}RlP‘CIQN‘DE LAS FUNCIQNESES’ENCIALES

1. Consolidar la informacién y documentacién que se requiera para la elaboracion de

los informa de gestion y demas reportes en los sistemas de informacion que le sean

asignados y que deba presenta la oficina a la Direccion General y a los organismos
competentes que lo soliciten.

Mantener actualizadas las bases de datos de seguimiento que sean asignadas.

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la oficina

Proponer acciones de mejora de las actividades inherentes a la oficina

Apoyar técnica, operativa y logisticamente las actividades programadas por la

oficina.

Consolidar la informacién relacionada con los procesos del area de acuerdo con

las instrucciones recibidas por los profesionales del area.

7. Brindar soporte técnico de archivos y gestién documental a los funcionarios de la
oficina tanto fisico como en la plataforma que tenga la entidad para el manejo de
las comunicaciones oficiales. (SGDEA) y administrar el archivo de gestién de la
oficina.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado

Normatividad archivistica

Ofimatica Intermedia

aohown

o

INFRRNEN
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. RESOLUCION No. - 104
( 22FEB2013 )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNESALOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO __ JERARQUICO

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA ‘LOs_};EMPLEOS'QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos

¢ Uso de tecnologias de la informacién y fa comunicacién
e Confiabilidad Técnica

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

* Aprendizaje continuo

o Orientacién a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano |e Confiabilidad Técnica
o Transparencia e Disciplina

e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad

[}

[ J

Formacién Académica | .  Experiencia
Titulo de formacidn tecnolégica en ntcleo
basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
ingenieria industrial y afines

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacién de tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria en la
disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Q Administracién, ingenieria industrial y

Nueve (09) meses de experiencia
relacionada

Lafines.
”
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- RESOLUCION No. -~ 104

( 22FEB 239 )

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

L.TECNICO OPERATIVO GRADO 14

e ~ WAREAFUNCIONAL |

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS - INSPECCION Y
S /1 T T NS ‘

__1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y operativa relacionada con la funcién de inspeccién y vigilancia
de acuerdo a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas requeridas en las visitas de inspeccién y vigilancia en
entidades objeto de la Ley 594 de 2000 de acuerdo con el rol asignado.

2. Presentar informes de caracter técnico que le sean solicitados en cumplimiento de
las funciones asignadas.

3. Mantener actualizadas las Bases de Datos que le sean requeridas para el cabal
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

4. Desarrollar las actividades indicadas en los procedimientos de acuerdo con el rol
asighado

5. Efectuar el seguimiento a los tiempos establecidos para la presentacion de
observaciones, a los informes emitidos resultado de las visitas de inspeccidn,
vigilancia y control.

6. Efectuar el seguimiento a los tiempos establecidos para la entrega de la propuesta
de PMA por parte de las entidades inspeccionadas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre gestiéon documental.
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
3. Estructura del Estado
4. Ofimatica Intermedia
, : VL COMPE‘TENCIAST"CQ_MPQRTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS | "COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO -~ JERARQUICO

e Confiabilidad Técnica
e Disciplina
¢ Responsabilidad

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Archiyo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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* ' RESOLUCION No.
( 22 FEB 2019 )

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

¢ Transparencia
¢ Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
o Adaptacién al cambio
VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica
Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica s . Bl Experlenc|a
Titulo formacion tecnoldgica del nucleo
basico de conocimiento en

Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracién,
Derecho y Afines

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacién de tres (3) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria del
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
1L Derecho y Afines.

Nueve (09) meses de experiencia
relacionada
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RESOLUCION No. 104

( 22FB25g )

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

TE'CNICO'OPERATIVO GRADO 14
“1l. AREA FUNCIONAL ,
SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA
_ IL.PROPOSITOPRINCIPAL
,Ig\po()j/a(rjl al grupo en la ejecucién de los procesos y procedimientos contables de Ia
ntida

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la facturacién diaria relacionadas con la venta de bienes y servicios
efectuando la revisién y registro en el libro auxiliar de caja.

2. Revisar, clasificar, archivar y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia del area de desempenio, 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 documentacion
que deba ser transferida de conformidad con el cronograma establecido

6. Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y
procedimientos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Conocimientos en Contabilidad Publica.
Conocimientos en seguridad social y némina.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado
Normas Contractuales y Presupuestales

Conocimientos Basicos de la Entidad
Ofimatica Intermedia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMPETENCIAS COMUNES ALOS | ~ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO | = JERARQUICO

) ESENCIALES

Noohkwh =

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

L ]
[ ]
®
e Transparencia
(m Compromiso con la organizacion
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*"RESOLUCION No. 104
( 22FEB2013 )

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

e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio

Vii. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
__ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
o Confiabilidad Técnica

Viil. REQUISITOS DE FQRMAQION"ACADEMICA_Y EXPERIENCIA

Formacién Académica . Experiencia
Titulo de formacidn tecnoldgica en nlcleo
basico de conocimiento en:

Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Contaduria Publica,
Administracion, Economia

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacidbn de tres (3) afios de
educacidon superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria en | Nueve (09) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo basico | relacionada

de conocimiento en Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Contaduria  Publica, Administracion,
| _Economia.
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" 'RESOLUCION No, '
( 22FEB 2019 )

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

~ TECNICO OPERATIVO GRADO 14
|l. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL - SISTEMAS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el nivel de soporte técnico requerido a los sistemas de informacion y equipos
de cémputo para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar técnicamente en la implementacién y sostenibilidad de los planes de
contingencia.

3. Apoyar el seguimiento y atender los requerimientos de los usuarios ante los
proveedores de software para asegurar el 6ptimo funcionamiento de los
aplicativos cuando sea requerido.

4. Apoyar técnicamente las solicitudes de soporte que realicen los funcionarios de
la Entidad.

5. Apoyar las actividades técnicas referidas a la implementacion de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones (TIC) del Estado, la estrategia GEL

6. Apoyar las labores de soporte técnico de hardware y software con el fin de
garantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos y el software instalado.

7. Realizar las copias de seguridad de los sistemas de informacién que se
encuentren a su cargo, garantizando la seguridad de la informacion generada.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Soporte técnico de Hardware y Software

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Estructura del Estado

Ofimatica Intermedia

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS_r =~ COMPETENCIAS POR NIVEL
| SERVIDORESPUBLICO | JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano |e Confiabilidad Técnica
Transparencia + Disciplina
Compromiso con la organizacién ¢ Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

PN =
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" RESOLUCION No. ___ 104
( 22FBBUN )

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO Y EXPERIENCIA

 Experiencia

Formacion Académica .
Titulo de formacién tecnolégica en
nuacleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines o

Aprobacién de tres (3) aflos de
educacién superior en la modalidad de
fo’rmamon Ipfofe3|onal 0 umye_rsnarla er? Nueve (09)
nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

meses de experiencia
relacionada
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“RESOLUCION No. 104
(  22FEB 2319 )

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

TECNICO OPERATIVO GRADO‘ 14

_Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
_ 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la integridad de los registros contenidos en la base de contratos de la

dependencia, suministrando de manera oportuna los reportes que le sean requeridos y
brindar asistencia técnica en el proceso de gestién contractual.

V. \DESCRIPC;:I{ON,,_DE ' LAS;-;,FUNVCIONES »ES_EVNCIALES

1. Proyectar el disefio de las herramientas administrativas de gestién de los procesos
gestion juridica y gestion contractual.

2. \Verificar la fiabilidad de los registros contenidos en la base de datos a efecto de
garantizar la integridad de la informacion con destino a los diferentes informes

3. Elaborar los informes que le sean requeridos.

4. Apoyar el procedimiento de reportes mensuales a la Camara de Comercio cuando
sea requerido

5. Elaborar las certificaciones contractuales que le sean requeridas

6. Apoyar los procesos gestion juridica y gestion contractual dentro de su nivel de
competencia

7. Incorporar la informacion que le sea suministrada en los formatos de uso de la
dependencia

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

acuerdo con el area de desemgeno
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Normatlwdad archivistica

2. Contratacion estatal

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
4. Estructura del Estado

5. Oflmatlca Intermedia

_ VI. COMPETENCIAS (‘OMPORTAMLNTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS - COMPETE CIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO = o ~JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano |{e Confiabilidad Técnica
e Transparencia e Disciplina
e Compromiso con la organizacion e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
Q ¢ Adaptacién al cambio
)
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" "RESOLUCION No. 104
( 22FEB26Y9 )

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

Vil. REQUISITOS DE :FQR,MAC|6N ACADEMICA Y EXPERlENCIA
Formacién Académica | Experiencia
Titulo formacién tecnolégica en nicleo

basico de conocimiento en Derecho y
Afines, Administracion o

Aprobaciéon de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria en
la disciplina académica del nucleo | Nueve (09) meses de experiencia
basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada

h Afines, Administracion.
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" RESOLUCION No. 104

( 22FeB2gg )

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

: _ LINFORMACION
Nivel: : : | Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Operativo
Cddigo: : 0 13132
Grado: 113
No. de cargos: ~ lUno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
. AREA FUNCIONAL

‘ SUBDIRECCIODN DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-
ADMINISTRACION INTEGRAL DE ARCHIVOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades, planes, programas y proyectos archivisticos por venta de
servicios y/o convenios

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar mensualmente la compilacion de informacién para la actualizacién del nivel
de avance del PAD de la Coordinacion

2. Consolidar y tramitar la informacion y requerimientos administrativos, logisticos,
operativos, documentales, tecnoldgicos de los diversos proyectos archivisticos que
se encuentren en ejecucién

3. Proyectar los oficios relacionados con los proyectos y/o convenios por venta de
servicios y de la Coordinacion con las diversas dependencias del Archivo.

4. Adelantar labores operativas para la gestion de los viaticos y comisiones necesarias
en los diversos proyectos y/o convenios que se encuentren en ejecucion

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas

Cargo del Jefe Inmedlato

6. Mantener actualizado el Archivo de Gestion de la Dependencia
7. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad Archivistica
2. Organizacion de Archivos de Gestién
3. Normas Técnicas Colombianas para la produccion de documentos
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
5. Estructura del Estado
6. Ofimatica Intermedia
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'RESOLUCION No. - 104
( 22 FEB 2019 )

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNESALOS | . COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO | JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano |e Confiabilidad Técnica
e Transparencia ¢ Disciplina
e Compromiso con la organizacion ¢ Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIi. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
_ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica AR ~ Experiencia

Titulo de formacion Técnica Profesional en
el nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion

Nueve (09) meses de experiencia
relacionada.

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacion de tres (3) afios de
educacidén superior en la modalidad de
formacién tecnoldégica o profesional o Seis (06) meses de experiencia
universitaria en nucleo basico de . P
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de relacionada.

Ciencias Sociales y Humanas,
HAdministracion
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"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

| | IDENTIFICACION
Nivel: | Técnico
Denominacion del Empleo: | Técnico Operativo
‘Cédigo: o 1] 3132
Grado: i B
No. de cargos: | Tres (3)
Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedi Quien ejerza la supervision directa
R ~ __ I.AREAFUNCIONAL. =
SUBDIRECCION DE‘"‘GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -
INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS
__ [L.PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en el desarrollo de las actividades orientadas a mantener organizado el archivo
de la dependencia y brindar orientacién a los usuarios e investigadores

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios e investigadores acerca de los instrumentos de consulta
para la busqueda y localizacion de la informacion.

2. Suministrar a los usuarios e investigadores la informacién necesaria para la
utilizacion de los catalogos, indices, guias y demas obras de referencia y el
diligenciamiento de los formatos requeridos para las consultas y solicitudes
reprograficas.

3. Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia.

4. Apoyar con la vigilancia e inspeccionar permanentemente los documentos en
consulta, para garantizar que se dé buen uso y cumplimiento a las normas que
ofrecen la seguridad de los documentos durante su manipulacién. .

5. Apoyar en la consolidacion de informes que requieran los profesionales del area

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

, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
1. Conocimientos sobre la organizacién y contenido del acervo documental que
custodia el Archivo General de la Nacion.

2. Normatividad sobre acceso y consulta de fuentes documentales.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Estructura del Estado
5. Conocimientos Basicos en Archivistica
6. Ofimatica Intermedia
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNESALOS | COMPETENQIAS POR NIVEL
- SERVIDORES PUBLICO =~ | ~_JERARQUICO -
¢+ Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Orientacién a resultados ¢ Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano |e¢ Responsabilidad
Transparencia

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
¢ Confiabilidad Técnica
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica . | . Experiencia
Titulo de formacién Técnica Profesional
en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Bibliotecologia Otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Geografia, Historia, Antropologia, Artes
Liberales Tres (3) meses de experiencia relacionada

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobacién de dos (2) afos de
educacién superior de pregrado del [ Doce (12) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: || relacionada

Bibliotecologia Otros de Ciencias
Q Sociales y Humanas, Geografia, Historia,

L Antropologia, Artes Liberales.
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' RESOLUCION No. ___ 104

C 92rBa !

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

- TECNICO OPERATIVO GRADO 11

1. AREA FUNCIONAL

__ OFICINA ASESORA JURIDICA

__Hl. PROPQOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién que permitan el manejo y

administracion de conceptos técnicos y reportes requeridos por la dependencia,

manejar el archivo de la dependencia dando aplicacion a la normatividad archivistica.

' _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar el correo de Notificaciones Judiciales y remitir al Jefe de la Oficina la
documentacién que por dicho conducto ingrese para la designacién o reparto
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes para supervision de su superior, requeridos por
diferentes organismos del estado y dependencias de la Entidad

3. Clasificar los conceptos técnicos que en materia archivistica genere la oficina para
su posterior publicacién en el Portal web de la Entidad

4. Proponer cambios que considere necesarios en la tabla de retencion de la
dependencia de conformidad con la normatividad vigente.

5. Consolidar y mantener actualizada una base de datos con las estadisticas de las
consultas frecuentes que se efectlien con ocasion de la emision de conceptos
técnicos en materia archivistica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad archivistica

Contratacion estatal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Estructura del Estado

Ofimatica Intermedia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES .| PORNIVEL JERARQUICO

arON~

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

¢ Confiabilidad Técnica
+ Disciplina
¢ Responsabilidad
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‘' RESOLUCION No. - 104
( 22FEB2019
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Joiaat s  Experiencia

Titulo de formacion Técnica Profesmnal

en disciplina académica del nucleo Tres (3) meses de experiencia relacionada
basico de conocimiento en Derecho y P '

Afines, Administracion o

Aprobacién de dos (2) afios de educacién
rior de pregrado en nucleo basico de _
superior de p ga_ ucle ! Doce (12) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines, .
e iy relacionada.
WAdministracidn.
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| “R‘ESOLUCI(')N No. 104
( 22FEB2019 )

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

TECNICO‘OPERATNO‘GRADO 11

, . AREA FUNCIONAL ,
SUBDIRECCI6N%DEL‘TEQNQL}'OGIASDE, IV.A"'I‘NFQRMACION_ ARCHIVISTICA Y

DOCUMENTO ELECTRONICO - INNOVACION Y APROPIACION DE
____ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA
' 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con la consolidacién de la informacién necesaria para la proyeccion de los
conceptos que le sean solicitados a la dependencia.

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Consolidar la informacién requerida por los profesionales para la proyeccién de los

conceptos requeridos, por otras dependencias u otras Entidades.

2. Preparar informes estadisticos sobre las practicas utilizadas en el manejo de

apropiacion de tecnologias de la informacion archivistica

3. Brindar asistencia técnica que le sea requerida de acuerdo con las solicitudes yroles

asignados.

4. Atender las solicitudes externas en los temas de competencia del area de

desempefio direccionandolas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de

conformidad con la normatividad vigente.

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

. Mantener actualizados los instrumentos de planeacion y seguimiento del grupo.
Apoyar la consolidacién de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

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

de acuerdo con el area de desempefio.

(<IN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Basicos en reproduccion de documentos
3. Conocimientos Basicos en Ofimatica
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
5. Estructura del Estado
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES ALOS 1 = COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados ¢ Disciplina
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano |e Responsabilidad
Transparencia
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" RESOLUCION No. " 104

( 22FEB201Y )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

o Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

Vil. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA
¢ Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Uso de techologias de la informacién y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica |
Titulo de formacién Técnica Profesional
en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en: Bibliotecologia, otros

de Ciencias Sociales y Humanas, | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Sistemas

~ Experiencia

Tarjeta o matricula de archivista

Aprobacidn de dos (2) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada
superior de pregrado del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Sistemas.
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" RESOLUGCION No. © 104
( 22FEB2019 )

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

_ L. IDENTIFICACION
vael .| Asistencial
Denommacmn del Empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo: oo 1 4044
Grado: . @ i 99
No. de cargos: . |Uno(1)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

[ Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
P __ ILAREA FUNCIONAL

SUBD!RECCION DE GESTION DEL PATRIMONlO DOCUMENTAL-
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de caracter administrativo relacionadas con la conservacién
preventiva

IvV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos en cuanto al empaste y desempaste de legajos del
acervo documental de la entidad y las demas que le sean asignadas.

2. Observar las labores de tratamiento de las unidades de conservacion en depositos
del AGN y tomar las medidas preventivas y correctivas que se consideren
necesarias, al igual que formular planes de contingencia.

3. Apoyar los procesos de conservacion preventiva y conservacion del patrimonio
documental de la nacion.

4. Mantener actualizados los inventarios de bienes de la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
3. Estructura del Estado
4. Conocimientos de empaste y desempaste de documentos
5. Ofimatica Basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNESALOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO A _JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Relaciones interpersonales
e Transparencia e Colaboracion
{le_ Compromiso con la organizacion
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 RESOLUCION No. 104
( 22FEBM )

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

o Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica "  Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de
educaciéon superior de pregrado en . L
S per  pregrac Seis (6) meses de experiencia
disciplina académica del nucleo basico de relacionada
conocimiento en: Artes plasticas,
visuales y afines

Formacién Acédéhiiéé - | -
Diploma de Bachiller y curso especifico | ~. . L
de minimo ciento veinte (120) horas o Dieciocho (18) meses de experiencia

dos cursos de minimo (60) horas cada
uno).

- Experiencia

Q Diploma de Bachiller

[
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C ) Lo 104
RESOLUCION No.

( 22FEB201% )

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

L. IDENTIFICACION

"Nivel: G % | Asistencial

Denominacién del Empleo: | Secretario Ejecutivo

Cédigo: ‘ 4210

‘Grado: S e 22

No.decargos: - | Uno (1)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

_ ILAREAFUNCIONAL

.~ DIRECCION GENERAL =

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar

el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio, guardando la debida

confidencialidad de la informacién que se le confie.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacion que llegue al
area de trabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos
establecidos

2. Colaborar con el jefe del area en el desarrollo de las funciones de la dependencia.

3. Atender publico, personal y telefonicamente para suministrar informacidon correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

4. Digitar las comunicaciones que le sean entregadas por el superior jerarquico en
desarrollo de las actividades del area de trabajo.

5. Manejar la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones y eventos
que deban ser atendidos.

6. Incorporar a los sistemas de informacion de la dependencia las actividades que le
sean asignadas efectuando el seguimiento y control correspondiente.

7. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas
informacion a la que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

8. Garantizar que la dependencia cuente con los elementos de oficina necesarios para
el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de organizacidén y manejo de archivo
2. Ofimatica Basica
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

4. Estructura del Estado
5. Etiqueta y protocolo

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPET

ENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMPETENCIAS COMUNES ALOS ~ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
e Orientaciéon al usuario y al ciudadano ¢ Manejo de la informacién
e Transparencia e Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion o Colaboracién
¢ Trabajo en equipo
o Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMAClON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academ|ca

-

Expenencna

Aprobacibn de dos (2) afios
educacion superior de pregrado en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion.

de

Seis (6) meses de experiencia relacionada

VL ALTERNATIVA -

Formacion Academlca

Expenencna

minimo ciento veinte (120) horas o dos
cursos de minimo (60) horas cada uno).

WDiploma de Bachiller

i
Diploma de Bachiller y curso especmco de

DleCIOChO (18) meses de experiencia
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" RESOLUCION No. ~ 104
( 22FEB20YY )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

1. IDENTIFICACION
Nivel: : | Asistencial
Denommaclon del. Empleo | Secretario Ejecutivo
Codlgo e 14210
Grado: . [20
No. de cargos: Sl Tres (3)
Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe lnmedlato )
‘ L II AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANClERA

i PROPO‘»ITO PRINCIPAL

Desempefar funciones de apoyo a la dependencia y de asnstencna administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempefio, guardando la debida confidencialidad de la informacién que se le confie.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Incorporar informacién de funcionarios y ex funcionarios del Archivo General de Ia
Nacion en los formatos para la emision de bono pensional y mantener la
informacién actualizada en los mismos.

2. Proyectar las comunicaciones para firma del superior jerarquico relacionadas con
el cobro de cartera a las entidades prestadores de salud para el reintegro de las
incapacidades

3. Apoyar la elaboracién de facturacion requerida en el drea de trabajo llevando a
cabo el control de los registros.

4. Gestionar las comunicaciones a través del SGDEA que le sean requeridas en
desarrollo de las actividades

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

6. Mantener actualizada la documentacion de la dependencia de acuerdo con la tabla
de retencién documental.

7. Diligenciar la informacién para la certificacion de bonos pensionales en los
aplicativos que para el efecto se dispongan.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L.3. Normas Contractuales y Presupuestales

1. Conocimientos basicos de seguridad social
2. Ofimatica Basica

Archi

General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento puiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.,
Colombia GDO-F-016 Pagina 255 de 301



-~

La cultura

es de todos

" 'RESOLUCION No. 104
( 22FEB 2019 )

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

4. Conocimientos Basicos de la Entidad
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
6. Estructura del Estado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORESPUBLICO | = JERARQUICO
o Aprendizaje continuo
» Orientacién a resultados
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacién
o Transparencia : ¢ Relaciones interpersonales
o Compromiso con la organizacioén e Colaboracién
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica i . :Experiencia

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia
' laboral
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

_ SECRETARIOEJECUTIVO20
__OFICINA ASESORA JURIDICA — COMPRAS PUBLICAS
L __ II.PROPOSITO PRINCIPAL |
Desemperiar funciones de apoyo a la dependencia y de asistencia administrativa

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

| B

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el jefe del area en el desarrollo de las funciones de la dependencia.

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

3. Gestionar la recopilacién de back up de los colaboradores de la Oficina Asesora
Juridica

4. Gestionar las comunicaciones a través del SGDEA que le sean requeridas en
desarrollo de las actividades del area de trabajo

5. Mantener actualizados los registros y sistemas de informacién que permitan el
control de los actos administrativos y demas informacion de la dependencia.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacién que llegue
al area de trabajo, asi como enviarla o distribuila de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos correspondientes a la
informacion relacionada con las peticiones, quejas y reclamos informando sus
vencimientos con el propésito de garantizar su oportuna respuesta.

8. Garantizar que la dependencia cuente con los elementos de oficina necesarios
para el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma.

9. Apoyar la consolidacion de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos, segln se requiera.

10. Monitorear los buzones de correo oficiales de la dependencia con el fin de informar
al jefe del area de los asuntos que requieran de su atencién y realizar el reparto de
estos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Normatividad archivistica
2.Normatividad de peticiones, quejas y reclamos
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
4. Estructura del Estado
5. Ofimatica Basica
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A : COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO __ JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacién
e Transparencia ¢ Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacién ¢ Colaboracién
¢ Trabajo en equipo
e Adaptaciéon al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : ; Experlenma

Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de expenenma
laboral
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Palacios Preciado”

___ SECRETARIO EJECUTIVO 20
... . NI.AREAFUNCIONAL
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y

r .~~~ DOCUMENTO ELECTRONICO

' lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desempefiar funciones de apoyo a la dependencia y de asistencia administrativa

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los informes que le sean requeridos y que den cuenta de la gestién del
area.

2. Apoyar el seguimiento administrativo y financiero a través de las herramientas
establecida de los proyectos de inversién a cargo de la dependencia.

3. Apoyar el seguimiento administrativo y de cumplimiento a través de las
herramientas establecidas del Plan por Dependencias del area.

4. Realizar las gestiones administrativas necesarias para el proceso previo,
de ejecucion y de finalizacion de los contratos a cargo de la dependencia y que
sean requeridos por el jefe inmediato.

5. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

6. Gestionar las comunicaciones a través del Sistema de Gestion de Documentos

electrénicos de la entidad que le sean requeridas en desarrollo de las actividades

del area de trabajo

Digitar documentos que sean requeridos por el area de trabajo

Mantener actualizados los registros y sistemas de informacién gque permitan el

control de documento y demas informacion de la dependencia.

9. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacion que llegue
al area de trabajo, asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Desarrollar actividades logisticas requeridas por el area.

11. Incorporar informacién en los documentos técnicos requerido y prestar apoyo
operativo en los procesos de contratacion del area

12. Mantener actualizada la documentacién de Ia dependencia de acuerdo con la
tabla de retencién documental.

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

__V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos en archivos
2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
8. Estructura del Estado

o N
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4. Manejo de sistemas de informacién
4. Ofimatica Basica
« VI, COMPETENCIAS‘CQMPORTAMENTALES ‘
COMPETENCIAS COMUNES A LOS e COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO G __JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacién
e Transparencia s Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion e Colaboracion
o Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio
Vii. REQUISITOS DE F( RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FormaciénAcadémica @ | ~ Experiencia
Diploma de Bachiller Velntlcmco (25) meses de expenenma
(0 laboral
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" 'RESOLUCION No. .
( 22FEB 2019 )

104

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

L IDENTIFICACION
Nivel: e .. | Asistencial
Denominacién del Empleo: | Conductor Mecanico
Cddigo: 4103
Grado: . ]20
No. de cargos: | Uno (1)
Dependencia: : .| Donde se ubique el cargo

'Cargo del Jefe Inmediato: | Quien gjerza la supervision directa
‘ . I AREA FUNCIONAL -

___ DIRECCION GENERAL

___ I.PROPGSITO PRINCIPAL

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad

encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarrollo

de actividades de oficina

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado acatando las normas de transito vigentes y verificando
que la documentacién del mismo se encuentre en orden.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que se le asignen diligenciando las
planillas correspondientes y reportar las novedades que se presenten en desarrollo
de sus funciones al Coordinador del Recursos Fisicos.

3. Adelantar las inspecciones de rutina en el lugar que se indique por parte del
Coordinador de Recursos Fisicos

4. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido y en la zona que le sea
indicada.

5. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza y los documentos que le sean
encomendados.

6. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas, de servicios generales
y de digitacion en sistemas de informacion, que le sean asignadas de acuerdo con
las Instrucciones impartidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de las normas de transito vigentes
Ofimatica Basica
Conduccion de vehiculo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

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

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES «
COMPETENCIAS CON[UNES ALOS CQMPETENCIAS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICO e JERARQUICO
s Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados « Maneio de la informacién
¢ QOrientacién al usuario y al ciudadano ) .

. ¢ Relaciones interpersonales
¢ Transparencia -
. o, ¢ Colaboracién

e Compromiso con la organizacion
s Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Academlca | Experiencia

Diploma de Bachiller Velnt|cnnco (25) meses de expenencua

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

1. IDENTIFICACION
Nivel: .| Asistencial
Denominaci6n del Empleo: | Conductor Mecanico
Cédigo: 14103
Grado: 19
No.decargos: = | Uno(1)
Dependencia: =~ | Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: = | Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL - RECURSOS FISICOS

_lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad

encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarrollo
de actividades de oficina.

V. DESCRIPC_ION.,DE'LAS',FUNCIONES ESENCIALES
1. Condugir el vehiculo asignado acatando las normas de transito vigentes y verificando
que la documentacion del mismo se encuentre en orden.
Adelantar las inspecciones de rutina a los vehiculos de la Entidad.
Efectuar el reporte de cualquier novedad que presenten los vehiculos revisados
Realizar la entrega de la correspondencia que le sea requerida.
Colaborar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes
y sobres, y entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que
sean solicitados.
6. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN

1. Normas de transito

2. Ofimatica Basica

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

4. Estructura del Estado

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMPETENCIAS COMUNES ALOS | _ COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO | = JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
ke Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Transparencia
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACIC N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
/ - Experiencia

Formacién Académica

Diploma de Bachiller
Veinte (20) meses de experiencia laboral

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

G | IDENTIFICACION
Nivel: = | Asistencial
Denominacién del Empleo: | Secretario Ejecutivo
Cédigo: o 4210
Grado: : e 118
No. de cargos: © | Uno (1)
Dependencia: - | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa
‘ I AREAFUNCIONAL

~  SECRETARIA GENERAL.
- . PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia encaminadas a facilitar el desarrolio

y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar a la dependencia desempefiando labores de oficina requeridas.

2. Atender publico, personal y telefonicamente para suministrar informacion correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

3. Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del jefe del area.

4. Digitar las comunicaciones que le sean requeridas.

5. Llevar actualizada la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones
y eventos que deban ser atendidos.

6. Mantener actualizados los registros y sistemas de informacion que permitan el
control de los actos administrativos y demas informacion de la dependencia.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacion que llegue al
area de trabajo, asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos
establecidos

8. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos correspondientes la informacion
relacionada con las peticiones, quejas y reclamos informando sus vencimientos con
el proposito de garantizar su oportuna respuesta

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

V. CONOCI’MIENTQS ‘BI'\SIC_OS O ESENCIALES
Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
Normatividad archivistica
Ofimatica Basica
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Estructura del Estado

—_—

OobhwN=
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Palacios Preciado”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNESALOS |  COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO | JERARQUICO S
¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacidén a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Manejo de la informacién
e Transparencia ¢ Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacién e Colaboraciéon
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio

 VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia

Q Diploma de Bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral
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 LIDENTIFICACION
Nivel: . | Asistencial
Denominacién del Empleo: | Conductor Mecanico
Cédigo: S ﬁ103
Grado: L Y
No.decargos: = |Uno(1)
Dependencia: [ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

_ IL.AREAFUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — RECURSOS FISICOS

, & ’,!Il. 'PRQPC'.)SI?I"OL‘RFHNCIRAL

Realizar labores que faciliten el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad.

V. DES‘CRIPCIC')N"DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado acatando las normas de transito vigentes y verificando
que la documentacion del mismo se encuentre en orden.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que se le asignen diligenciando las
planillas correspondientes para ser entregadas al Coordinador del Recursos Fisicos.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad y de carretera.

4. Efectuar el reporte de cualquier novedad que se presente con el vehiculo asignado
verificando el estado mecanico del mismo a fin efectuar los mantenimientos a que
haya lugar para dar solucién inmediata a los mismos.

5. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

6. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza y los documentos que le sean
encomendados.

7. Reportar oportunamente al Coordinador de Recursos Fisicos, los accidentes que
con ocasion de las labores desempefiadas sucedan

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de las normas de transito vigentes
Ofimatica Basica
Conduccion de vehiculo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

F e ron o]
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS

1 COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO |  JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
e Qrientacién al usuario y al ciudadano ¢ Manejo de la informacién
¢ Transparencia ¢ Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion ¢ Colaboracion
e Trabajo en equipo
¢ Adaptacién al cambio

z

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | ~ Experiencia

Diploma de Bachiller

Diez (10) meses de experiencia laboral
Licencia de Conduccién
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L IDENTIFICACION

vael Vi Asistencial

Denommacmn del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo: 14044

Grado: = 116

No.decargos: =~ | Dos (2)

Dependencia: __ | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato | Quien ejerza la superwsmn dlrecta

. IIL,AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DDCU'MENTAL-
INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

L PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitad, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la vigilancia de la sala en procura del buen uso y cumplimiento a las normas
que garantizan la seguridad de los documentos durante su consulta.

2. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los mensajes para comunicarlos
oportunamente a su superior inmediato y funcionarios de la dependencia.

3. Brindar asistencia administrativa que permita el manejo de la correspondencia y el
archivo de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

4. Apoyar con las actividades que se requieran encaminadas a la elaboracion de los
inventarios de la documentacion que se produce en desarrollo de la gestion de la
dependencia para mantener el registro actualizado.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos sobre la organizacién y contenido del acervo documental que
custodia el Archivo General de la Nacion.
. Conocimientos Basicos en Archivistica
. Conocimientos Basicos en Ofimatica

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
. Estructura del Estado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GbhwWN
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS COMUNES A LOS . COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORESPUBLICO | JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Manejo de la informacién
¢ Transparencia o Relaciones interpersonales
¢ Compromiso con la organizacién o Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | ~ Experiencia

Diploma de Bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GRADO 16
. |I. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL . ARCHIVO Y: GESTION DOCUMENTAL

_ lll. PROPOSITO PRINCIPAL _
Desempenar funC|ones de of icina y de asistencia admlnlstratlva que propendan por la
| organlzacmn y mantenimiento en forma actuallzada del Archivo Central.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de las actlwdades administrativas de la dependencia que le
sean asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas.

2. Brindar apoyo en la organizacién de los archivos de gestién en las dependencias
de la Entidad.

3. Recibir y revisar las transferencias documentales primarias entregadas por las
dependencias de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos, efectuando
el re-almacenamiento e identificacién de las unidades de conservacion (cajas y
carpetas), que son objeto de Administracion del Archivo Central del Archivo Central
del Archivo General de la Nacion4.Apoyar con la ejecucion del plan de transferencia
primaria del archivo central y controlar el cumplimiento por medio de los
instrumentos establecidos por la entidad.

4. Mantener actualizado el inventario general del Archivo Central en soporte fisico y
digital para garantiza la recuperacion de la informacion de manera exacta y precisa
de las series y subseries del fondo documental de la entidad

5. Controlar las consultas realizadas en el archivo central y presentar informes de
gestion en relacién con las actividades de apoyo que realiza para la administracién
del archivo central de la Entidad

6. Elaborar Documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos
en la dependencia.

7. Participar en la elaboracion y actualizacion operativa de instrumentos archivisticos
relacionados con la administracién, preservacion y custodia del archivo central de
la entidad

8. Desarrollar actividades operativas del proceso de aplicacién de las tablas de
retencion documental en el archivo central para realizar la transferencia secundaria
con el objeto de garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion

9. Colaborar en el control del inventario de bienes de la dependencia

10. Apoyar operativamente al area en las orientaciones para el manejo de archivos en
el Archivo Central

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

T

V. CONOClMIENTOSBASICOS O ESENCIALES
1. Protocolo de servicio al ciudadano
My 2. Técnicas de redaccién
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