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

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que mediante el Decreto 1516 de 19 de Julio de 2013, se aprobé la modificacion de la
planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y se dictan
otras disposiciones.

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:

‘Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo 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 efectuars
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

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 adicion del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas”.
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Que en atencién a lo sefialado en la precitada norma, se compil6 y actualizé 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, mediante Resolucion N° 093 del
27 de febrero de 2017.

Que teniendo en cuenta que, mediante acto administrativo, se suprimié el Grupo de Gestion
Contractual, se conformaron Grupos Internos de Trabajo y se establecieron sus funciones,
y a fin de fortalecer el cumplimento del Plan Estratégico del Archivo General de la Nacion,
de los objetivos fijados en el mismo, de los nuevos lineamientos normativos establecidos
en la actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG sefialados
mediante Decreto 1499 de 2017, la distribucion empleos de la planta global de la Entidad,
la ampliacion de perfiles de formacion académica y la actualizacién de funciones de
empleos, evidenciados en el Estudio Técnico numero 2, del mes de noviembre de 2017, se
hace necesario actualizar parcialmente el manual de funciones, requisitos y competencias
de los empleos que se relacionan a continuacion:

N° DEPENDENCIA EN LA CUAL SE UBICA EL EMPLEO CARGO cODIGO GRADO

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE RECURSOS

1 FisicOs PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 17
2 | OICINA ASESORA JURIDICA PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 15
3 SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE RECURSOS PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 15

Fisicos

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO
4 | DOCUMENTAL - GRUPO DE  ORGANIZACION, PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 14
DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PROYECTOS

5 [ ARCHIVISTICOS - GRUPO DE ASISTENCIA TECNICA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1
ARCHIVISTICA
6 | OFICINA ASESORA DE PLANEACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 11
7 | SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE RECURSOS FiSICOS PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 1
8 | SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION HUMANA PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 08
9 | OFICINA ASESORA JURIDICA TECNICO 3100 17
10 | SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION HUMANA TECNICO 3100 17
11 | SECRETARIA GENERAL TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO
12 | DOCUMENTAL -~ GRUPO DE  ORGANIZACION, TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 15
DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

i TECNICO OPERATIVO
13 | OFICNA ASESORA JURIDICA 3132 14

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
14 | OFICINA ASESORA JURIDICA 4044 11
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“Por la cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y
competencias Laborales para unos empleos de la planta de personal del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado”

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

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar y actualizar parcialmente el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para unos 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 misidn, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Entidad, tal como se determina en los
siguientes articulos de la presente Resolucion:

Profesional

Nivel:

Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: |20z

Grado: T 117

No. de cargos: | Uno (1)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlatc : Qwen ejerza la superV|S|on dlrecta

Coordlnar dlsenar |mplementar y hacer el segwmlento pertlnente a Ia ejecumon y eI
desarrollo de los planes, programas, politicas, procedimientos y normas aplicables a la
admlnlstraCIon de los recursos fisicos de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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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. Desarrollar las actividades requeridas para el mantenimiento de la Infraestructura de
las sedes del Archivo General de la Nacién

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

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 racionalizacion 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 actualizacién de los mventarlos de la
Entidad.

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

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

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

10. Elaborar con el personal del Grupo, los estudios técnicos para la contrataciéon de
bienes y servicios requeridos en el proceso de Recursos Fisicos

11. Supervisar los contratos que, con ocasion de las actividades del area, les sean
asignados.

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 =
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Contratacién Estatal
Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Administracion de bienes
Ofimatica

Oobhwh =

VL COMPETENCIASCO’MP’GRTAMENTALES L
COMPETENCIAS COMUNES A LOS o COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ___ JERARQUICO

. L, Ex ert|0|a rofesional
Orientacion a resultados P P

: L . . Trabajo en equipo y colaboracién
Orientacion al usuario y al ciudadano 10 quipoy -
. Creatividad e innovacion
Transparencia

. o Liderazgo de Grupos de Trabajo
Compromiso con la organizacién g
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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- Formacion Académica

Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

requeridos por la Ley.
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" LIDENTIFICACION

Nivel: .. | Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo: - - _J 2028

Grado: . o115

No. de cargos: | Dos (2)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien eJerza la supervision dlrecta

1. AREA FUNCIONAL

e :, OFICINA ASESORA JURIDIC,

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar Ios procesos contractuales dando cumplimiento a Ia normatlwdad wgente y
los procedimientos internos establecidos proponiendo los ajustes que con ocasion del
CICIO PHVA se consideren necesarios.

A DESCR!PCION DE LAS FUNCI.NES ESENCIALES

—_—

Adelantar las actuaciones Iegales 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. \Verificar el cumplimiento del procedimiento de publicacion y efectuar los reportes
correspondientes.

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

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

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

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

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

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

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

de acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calldad en Ia Gestlon Publlca
2. Contratacion Estatal
3. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
4. Ofimatica
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
COMPETENCIAS COMUNE': A LOS o COMPETENCIA‘» POR NIVEL
 SERVIDORES PUBLICO = | JERARQJICO :
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Experticia profesional

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

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia ‘
Compromiso con la organizaciéon

_ VIl REQUISITC
~ Formacion Académica
Titulo profesional en disciplina

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines

EXPERIENCIA

Experiencia

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley
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SEECRETAR GEN‘ERAL"— JE URSOS FIS‘ICOS
L PROPOSITO PRINCIPAL o

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

_IV. DESCRIPCION D! : INES ENCIALES

1. Part|C|par en la elaboracién de estudlos prevnos para la contratacién de bienes y
servicios relacionados con los recursos fisicos y servicios generales de la Entidad.

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

3. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos contractuales asignados a la
Grupo Interno de Trabajo.

4. Mantener actualizados los procedimientos del Grupo Interno de Trabajo, asignados.

5. Desarrollar actividades de seguimiento a la ejecucion 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 las
actividades que demandan los servicios generales y recursos fisicos, tanto de
manera interna como los que sean requeridos con otras entidades para la ejecucion
adecuada de los planes y programas del grupo.

7. Participar de la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes de la Entidad.

8. Asegurar logisticamente la adecuacién de espacios locativos cuando la Entidad por
actividades propias o por préstamo de los mismos a terceros lo requiera.

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

10.Participar en la elaboracion de los planes de accién del Grupo.

11.Cumplir con las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo, a la normatividad Iegal wgente y al proceso de Recursos Fisicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES’)

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica
2. Contratacién Estatal
3. Administracion de bienes
4. Normas sobre mantenimiento de bienes
5. Indicadores de Gestion
6. Ofimatica.
: Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES «
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
. SERVIDORESPUBLICO | . _JERARQUICO :
e Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
¢ Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
o Compromiso con la organizacidén o Creatividad e innovacion
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VIl REQUIS ‘”S DE FORMACION ACAD .EMICAY EXPERIENCIA
_ Formacion Académica . Experiencia
T|tqu Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.

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

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Nivel: o Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado
0 2028
Grado: 14
No.decargos: = | Uno(1)
Dependencia: =~ | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la superwsnon dlrecta

i AREA FUNCIONAL

SUBDIRE‘CCION DE GESTION DEL PATRIVONIO Do MENTAL—
ORGANIZACION, DESCRIFCION Y REPROGRAFIA _

. PROPOSITO PRINCIPA(‘ e

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Fomentar la interdisciplinariedad y el trabajo en equipo en los diferentes procesos
técnicos relacionados con la organizacién, conservacion, reprografia y difusiéon del
acervo documental custodiado por el Archivo General de la Nacion.

2. Liderar, participar y promover estudios e investigaciones referentes a procesos
técnicos de organizacion y reprografia que permitan mejorar la proteccion,
conservaciéon y difusion de archivos de interés cultural, tanto publicos como
privados.

3. Proponer directrices, lineamientos, parametros normas y estandares a seguir,
convenientes a la adecuada organizacion, conservacion, reprografia y difusion del
acervo documental custodiado por el Archivo General de la Nacién.

4. Participar y coordinar la formulacion, seguimiento y cumplimiento de los programas
de organizacion, conservacion, reprografia y difusién del acervo documental
custodiado por el Archivo General de la Nacion.

5. Implementar metodologias para garantizar la actualizacién permanente del registro
de archivos de interés cultural, tanto publicos como privados.

6. Planeary coordinar la organizacion de los fondos documentales que se conservan
en la entidad, asi como la generacidon de los instrumentos de descripcidn
necesarios para el control y acceso oportuno a los documentos.

7. Coordinar los procesos reprograficos (microfilmacion y digitalizacién) del acervo
documental del Archivo General de la Nacién.

8. Facilitar la consulta y difusién del acervo documental custodiado por el Archivo
General de la Nacién, mediante el uso adecuado de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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9. Actualizar los procedimientos de la dependencia a fin de cumplir de manera
efectiva los planes y programas propuestos. ,

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

11.  Elaborar los conceptos técnicos que en materia de organizacion y reprografia de
archivos se requieran.

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

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

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

V. CONOCIMIENTC

Normatividad archivistica.

Kl
2. Normatividad vigente sobre conservacion de archivos.
3. Normas técnicas para la descripcion de archivos.
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Pdblica
5. Ofimatica.
. COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
[ J [ ]

Creatividad e innovacion
DEMICA Y 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, Educacion. Trece ~(13) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

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

Nivel: ”"'f Profesional
Denominacioén del Empleo | Profesional Universitario
Codigo: | 2044
Grado: oo 11
No. de cargos | Tres (3)
Dependencia: = . | Donde se ubique el cargo
Cargo clel Jefe Inmedlato j Qunen ejerza la superwsnon dlrecta

SUBDIRECCION YE TOS‘ARCHIVISTICOS—- ]

Ik tPR‘POSlTO RINCI

Participar en las actividades de asistencia técnica archivistica establecidas en los planes
de la dependencia

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FL

1. Desarrollar las actividades asistencia técnica con las entidades a quienes se les
preste servicio y disefiar y coordinar la implementacion de los planes de mejora
correspondientes, cuando resulte pertinente.

2. Presentar de forma oportuna los informes y/o actas y compromisos relacionados con
la prestacion del servicio de asistencia técnica.

3. Presentar oportunamente los conceptos téchicos y/o recomendaciones que en
materia de Gestion Documental le sean asignados.

4. Coordinar la atencién de las llamadas relacionadas con consultas técnicas que
formulen entidades y ciudadano.

5. Verificar periédicamente que las comunicaciones asignadas a la dependencia hayan
sido tramitadas oportunamente.

6. Ejecutar las actividades de proyectos archivisticos que sean requeridas por la
Subdireccion

7. Desarrollar las actividades de capacitacion requeridas por el Sistema Nacional de
Archivos

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

V. CONOC!MIENTOS BA :

Normatwndad Archivistica.

Gestién de Proyectos

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

VI. COMPETENCIAS CQMPQRTAMENT‘ALES -
COMPETENCIAS COMUNESALOS [  COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO . JERARQUICO

PN
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion
SDE

Titulo profesional en la
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria

Industrial 'y Afines, Administracion,
Educacién.
Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

. Formacién Académica

“disciplina

e Aprendizaje continuo

e Experticia profesional

e Trabajo en equipo y colaboracion

e Creatividad e innovacién

ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. Experiencia =

Treinta (30) meses de
profesional relacionada

experiencia

~ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Administracion,
Educacién

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RlO GRADO 11

Part|C|par en eI disefio, desarrollo segwmlento y evaluaC|on de las poI|t|cas planes
programas y procedlmlentos a cargo de la Oficina.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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 operacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — 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 presentacidn y/o ajuste a los proyectos de
inversion.

4. Mantener actualizada la informacién requerida a las dependencias y reportada en el
FURAG I, presentando los seguimientos, avances, oportunidades de mejora, entre
otros, que requieran los componentes reportados.

5. Preparar y consolidar la informacion que le sea requerida para la realizacion de la
rendicidon de cuentas en la Entidad.

6. Participar en el desarrollo de las acciones requeridas en el Sistema Integrado de
Gestién.

7. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo
yala normatlwdad legal wgente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Slstema de desarrollo administrativo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Conocimientos basicos en la gestiéon de proyectos
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Manejo de software de oficina y bases de datos

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAME»TALES o

COMPETENCIAS COMUNESALOS | IMF >IAS POR N
SERVIDORES PUBLICO o

OrlentaC|on a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organlzacmn

ViL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCIA

ahWN =

Aprendlzaje contlnuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Formacion Academlca wee . Experlenc:a

Titulo profesional en la d|SC|pI|na Trelnta (30) meses de experiencia
académica en el nidcleo basico de | profesional relacionada
conocimiento en: Administracion,

4
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Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Economia. .

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

~Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina
académica en el nucleo basico de
conocimiento en: Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Economia. Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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—y TODOSPORUN

PAIS

o VAT EQUIDAD EONUALION

_|.PROFESIONAL UNIVERSITARIO G| WffDO 1"

II AREA FUNC!ONA ,

Parhcnpar en Ia formulacion, ejecumon y control de programas en Io reIacnonado con el
manejo de los bienes del almacén de la Entidad y demas actividades de caracter

administrativo y financiero que sean requeridas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
11.

12.

Realizar los ingresos o entradas de bienes al almacén de acuerdo con Ios
procedimientos establecidos.

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

Elaborar y entregar oportunamente los estados financieros o cuenta mensual al
grupo de contabilidad por concepto de entradas (Ingresos) y salida (Egresos).
Realizar el inventario de bienes en almacén segtn su origen con el fin de confrontar
las existencias reales o fisicas contra los saldos registrados en inventarios y cuentas
contables.

Recibir, consolidar y preparar los informes de caracter contable o finaciero que le
sean solicitados en la ejecucion de sus funciones.

Realizar analisis y verificacion de la informacion de caracter administrativo y
financiero que le sea delegada.

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

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

Mantener actualizados los procedimientos y formatos que se requieran para el
desarrollo adecuado de las actividades del area.

Proponer mejoras a los sistemas de informacioén que maneja el area.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Poh =

Normas sobre administracion de bienes publicos
Técnicas de administracion de almacenes e inventarios
Sistemas de informacion Financiera

Manejo de software de oficina y bases de datos

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
'SERVIDORES PUBLICO | -}y,; _ JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

‘ VII. REQ‘UISAITOS DE FORMACIOK ""ACADEMICAY EXPERIENCIA
Fc»rmac:on Acadén

Titulo profesional en la disciplina
academica del nlcleo Dbasico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia
Electrénica y  Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Administrativa y Afines, Contaduria ’
Publica, Economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Experiencia

Titulo profesional en Ila disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines, Contaduria | Seis (06) meses de experiencia profesional
Publica, Economia. 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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~ . LIDENTIFICACION
vael L e —w—l Profesional
Denommaclon del Empleo | Profesional Universitario
Cadigo: . |1 2044
Grado: 108
No. de cargos: ' :' Uno (1)
Dependencia: =~ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inrhediéio::; Qwen ejerza la superwsnon dlrecta

. PROPO]_ 5 IPAL o
Desarrollar las actividades requeridas para la adecuada ejecumon deI Plan Estrateglco
de Gestion Humana de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en la estructuracion del Plan Estratégico de Gestién Humana de la Entidad

2. Adelantar el seguimiento a las actividades que se desarrollen en el componente de
gestion humana del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de acuerdo con el
manual operativo del mismo.

3. Elaborar los instrumentos y/o procedimientos requeridos con el fin de dar aplicacién
a los planes de accién establecidos para el desarrollo del Plan Estratégico de
Gestion Humana alineados con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

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 liquidacién de némina teniendo en cuenta la
aplicacion de novedades, generacion y mejoramiento de reportes requeridos por el
area financiera de la Entidad.

6. Consolidar informacidn para la toma de decisiones en los aspectos establecidos en
el componente de gestidn humana del manual operativo del modelo integrado de
planeacién y gestion, presentando avances, oportunidades de mejora, entre otros
aspectos.

7. Actualizar y elaborar indicadores adecuados que permitan la mediciéon efectiva del
proceso de gestibn humana alineado con el modelo integrado de planeacién y
gestién.

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

V. CONQCIMIENTOS BASICQS 0~ES‘E‘-NCIALES' ~
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
Normatividad de empleo publico y carrera administrativa

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidén — Componente de Gestidén Humana
Manejo de software de oficina y bases de datos

HPON =
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COMPETENC!AS ’"omi ESALOS
'SERVIDORES PUBLICO

AS C(

GMPGRTAMENTALES

OMPET’“ENClAS POR NIVEL
JERARQUICO

conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines

Contaduria  Publica, Administracion,
Economia.
Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

e Orientacién a resultados
o Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia
e Compromiso con la organizacién

) :VII;:iREQﬁiSITO DE FO
e Formacm ‘Acadel ,
Tltulo profesmnal en la disciplina
académica del nucleo basico de

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

ADEMICAY EXPERIENCIA

Veintitin

(21)
profesional relacionada

meses de experiencia

Experiencia =

Titulo profesional en |la

académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines
Contaduria  Pudblica, Administracion,

Economia.

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

en casos

vd'isciplina |

No requiere.
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“Por la cual se modifica y actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y
competencias Laborales para unos empleos de la planta de personal del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado”

IDENTIFICACION

vael b : | Técnico
Denominacion del Empleo Técnico

Codigo: - | 2028

Grado: . o 17

No. de cargos .| Dos (2)

Dependencia: =~ = | Donde se ubique el cargo

'Cargo del Jefe Inmedlato | Quien ejerza la superv:smn directa

Asegurar la oportunldad enla publlcaC|on a traves deI portal Web de Colombla Compra
Eficiente, de todos los Actos administrativos y documentos que legalmente deban ser
publicados y brindar asistencia técnica en el proceso de gestién contractual

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control de los procesos de la dependenma asegurando la publlcacuon
dentro de los términos legales de todas las actuaciones y documentos que lo
requieran desde la etapa precontractual hasta la liquidacion de cada uno de los
contratos.

2. Apoyar las tareas que le sean requeridas dentro de su nivel de competencia para
el desarrollo de los procesos de seleccion de oferentes que adelante la
dependencia para la adquisicidn de bienes, obras y servicios.

3. Apoyar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacién de las poélizas prevna
verificacion del cumplimiento de los requisitos de legalizacion.

4. Remitir dentro de los plazos establecidos el informe con destino a la Camara de
Comercio.

5. Controlar el cumplimiento en el ingreso de la informacion de los contratistas en el

sistema SIGEP

Validar el cumplimiento en el ingreso de la informacién al PAD.

Efectuar el tramite de la publicacién de los actos sancionatorios de los contratistas

una vez ejecutoriados atendiendo a las instrucciones de su superior jerarquico

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contratacion Estatal

2. Normatividad archivistica
3. Ofimatica Basica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

No

COMPETENCIAS COM[UNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO b ~ JERARQUICO
e QOrientacion a resultados o Experticia Técnica

Archivo General de la Nacidn 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. Fecha:2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 20 de 31



4 A ARCHIVO
AR GENERAL
- DE LA NACION

' B COLOMBIA

(

RESOLUCION No.
02 NOV 2017

gy TODOSPORUN
E=_ NUEVO PAIS

g VAL EQUIDAD EQULALION

@ MINCULTURA

798
)

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

e Orientacién al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

usuario y al

DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacién

Experiencia

Titulo formacién tecnoldgica del nticleo
basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion o

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacidén superior en la modalidad de
formacion profesional del nicleo basico
de conocimiento en: Derecho y Afines,
Administracion.

Nueve (9) de

relacionada

meses experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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,j o TECNICO GRADO

Desarrollar de los procesos y procedlmlentos de caracter técnico requerldos en el Plan
Estratégico de Gestién Humana.

IV DESCR!PCION DE LAS., ‘ O‘NES ESENCIALES

1. Desarrollar las actlwdades tecnlcas requerldas en el proceso de nomlna a pamr 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 ejecucion
de los planes y programas que conforman el Plan Estratégico de Gestion Humana.

5. Incorporar la informacion que le sea requerida en los proyectos de actos
administrativos que tramita la dependencia y en los sistemas de informacién que le
sean asignados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICCDS o ESENClALES

Normatividad en prestaciones sociales para el sector pubhco
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Normatividad de empleo publico y carrera administrativa.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimatica y manejo de software de némina.

OrON =

_Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS |

OMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO :

' JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

Formacion Academica el L Expenenma
Titulo formacién tecnolégica en nucleo Nueve (9) meses de experiencia
basico de conocimiento en: | relacionada.

Administracion, Contaduria  Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial, ingenieria
Administrativa y Afines o
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Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional del ntcleo basico
de conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa y
Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Archivo General de a Nacién 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 - Bogotd D.C.,,
Colombia. Fecha: 2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 23 de 31



e

M’NCUUURA - NUEVO PAIS

Wi 42 EQUIDAD EONCARION

- ARCHIVO
an GENERAL
' a1 4 DE LA NACION

[ ol DESOLUCION No. (98
C o2nov 2007 !

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

I IDENTIFICACIO:,

Nivel: : o Tecnlco

Denominacion del Empleo Técnico Administrativo

Cadigo: G 3124

Grado: |15

No. de cargos: . | Dos (2)

Dependencia: , l Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato | Quien ejerza la superwsmn dlrecta

_Il. AREA FUNCIONAL

SECRET ARIA GENERAL

ill!”-j’ PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico el desarrollo de planes, programas, proyectos de la dependencia
asi como ejecutar las actividades técnicas del plan de atencion al ciudadano.

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades técnicas operativas que le sean requerldas en desarrollo del
plan de atencion al ciudadano.

2. Apoyar técnica, operativa y logisticamente las actividades programadas por la
Secretaria General.

3. Consolidar la informacién y documentaciéon que se requiera para la elaboracién de los
informes de relacionados con el plan de atencion al ciudadano de la Entidad.

4. Mantener actualizadas las bases de datos referidas a peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, denuncias y felicitaciones.

5. Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Secretaria

General de acuerdo con su nivel de intervencién en el

Proponer acciones de mejora de las actividades inherentes a la oficina.

Consolidar la informacién relacionada con los procesos del SIG de acuerdo con las

instrucciones recibidas por los profesionales del area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN

Norma Técnica de Calldad en la Gestién Pubhca
Normatividad archivistica

Plan de atencion al ciudadano

Normatividad referida a los derechos de peticion.
5 Ofimatica Basica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

No

PN =

COMPETENCIAS COMUNES A LOS {0 COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO : o JERARQUICO
e Orientacién a resultados | o Exper‘hma Técnica
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e Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia
e Compromiso con

_ VIl REQUISI

Formacion

Titulo de formacién tecnoldgica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y H”’T‘anas’. Administracion, - Ingenieria Tres (3) meses de experiencia relacionada
Industrial y Afines o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién
profesional o universitaria del nucleo
basico de conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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ITECNICO ADMINISTRATIVO GRADO15 ==

o | B

SUBDIRECCION“’) “ RIN CUMENTAL-
__ ORGANIZ! =S o

. PROPOSITO PRI

Desarrollar las actlwdades técnicas Apoyar en la consohdamon de |nf0rmac10n de
planes, programas, proyectos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades técnicas relamonadas con los procesos de organizacion
documental de los fondos del Archivo General de la Nacion.

2. Adelantar acciones de organizacion del archivo de gestion del Grupo.

3. Realizar tramites administrativos que sean requeridos por la dependencia.

4. Apoyar técnica y operativamente las actividades realizadas por el Grupo y la
Subdireccion.

5. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de grupo
de acuerdo a la naturaleza y nivel del cargo.

6. Cumplir las demas funciones que le son asighadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemper"lo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publlca
Normatividad archivistica
Ofimatica Basica
Vi COMPETENCIAS COMP' TAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS L COMPETENCIAS POR NiVEL
SERVIDORES PUBLICO . JERARQUICO
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC Y)EXPERIENCIA

Formacién Académica e Expenencua

Titulo de formacién tecnolégica en eI
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines o

WN =

e Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacién

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
profesional o universitaria del nucleo

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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basico de conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, Ingenieria Industrial vy
Afines.

Formacion Académica - Experiencia
Diploma de Bachiller

Curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia relacionada.
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L IDENTIF_“ \CIO
Nivel: ~ ] Técnico
Denommaclon del Empleo Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado: 114
No. de cargos: | Uno (1)

‘Dependencia:

, Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe lnmedla o

| Quien ejerza la supervision directa
. ‘Ii AREA FUNCIONA; i

Garantizar la integridad de los reglstros contenldos en Ia base de contratos de la
dependencia, suministrando de manera oportuna los reportes que le sean requeridos y
brindar asistencia técnica en el proceso de gestidén contractual.
VL f"DESCRIPCIC')NDE,LAS FUNCIONES ESENCIALES :
1. Verificar la fiabilidad de los registros contenidos en la base de contratos a efecto de
garantizar la integridad de la informacién con destino a los diferentes informes y a la
oportuna afiliacion de los contratistas a la ARL.
Ingresar los registros en la matriz remitida por la Contraloria General de la Republica
para la consolidacién de reporte SIRECI.
Elaborar los informes que le sean requeridos.
Asegurar el cumplimiento de los requisitos de ejecucidon contractual.
Efectuar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacion de las pélizas.
Apoyar procesos de publicacion en el Portal web de contratacion de Colombia
Compra Eficiente y entregar reporte de los procesos publicados al responsable
funcional al interior de la dependencia, para la consolidacion de informes.
Manejar la cuenta oficial del Grupo de Gestion Contractual.
. Apoyar el procedimiento de reportes mensuales a la Camara de Comercio cuando
sea requerido.
9. Elaborar las certificaciones contractuales que le sean requeridas
10. Apoyar el proceso contractual dentro de su nivel de competencia.
11. Incorporar la informacion que le sea suministrada en los formatos de uso de la
dependencia
12. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Ofimatica Basica
3. Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES ALOS | COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO = | . JERARQUICO

N

o0k w

© N
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

. Formacion Academ

Titulo formacion tecnolégica en nucleo
basico de conocimiento en Derecho y
Afines, Administracion o

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de|Nueve (9) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad de | relacionada

formacién profesional o universitaria en
la disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion.
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e 1. IDENTIFICACION
Nivel: | Asistencial
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Administrativo
Codigo: . |4044
Grado: 011
No.decargos: = |Uno(1)

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato | Quien ejerza la superVIS|on directa

s PROPOSITO PR

Dar aplicacion a la normatividad archivistica en el manejo de los expedientes contractuales
de la dependencia y recibir los documentos propios del tramite contractual para su tramite
correspondiente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Digitar los datos en la Base de Contratos, tendientes a integrar la informacion
requerida para los diferentes reportes e informar al responsable sobre el ingreso de
dichos registros para su revision.
2. Manejar de conformidad con la normatividad archivistica vigente el archivo de la
dependencia y preparar la transferencia documental.
3. Generar copia de respaldo de la base de contratos de conformidad con las
directrices de seguridad en el manejo de informacion.
4. Generar los reportes que le sean requeridos a efecto de soportar las solicitudes que
le sean remitidas a la dependencia.
5. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacién de Archivos
2. Ofimatica Basica
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
- -  POR NIVEL JERARQUICO

—_—

COMUNES -
e Orientacién a resultados * Manejo de la mformgcmn
. - . . e Adaptacion al cambio
e Orientacién al usuario y al ciudadano « Disciplina
° Transpare-_ncna ., + Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizaciéon e Colaboracion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica . Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de No requiere
educacioén basica secundaria.
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Articulo 2°. Requisitos ya Acreditados, A quienes al 17 de Septiembre de 2014, estaban
desempefando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracion, no
se les exigiran los requisitos establecidos en la presente Resolucion de conformidad con lo
estipulado en el Decreto 1083 de 2015.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos no podra ser compensada por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes asi lo establezcan.

Articulo 4°. El Director General del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual de funciones de la Entidad.

Articulo 5°. La presente Resolucién surte efectos a partir de su expedicion y actualiza
parcialmente la Resolucién N° 093 del 27 de febrero de 2017 en los empleos relacionados
anteriormente de conformidad con la distribucion de la planta de personal.

Articulo 6°. La presente Resolucion rige a partir del 07 de noviembre de 2017.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 02 NOV 2017

Proyect6: Maria Alejandra Suarez Choconta — Coordinadora Grupo de Ggstion Human
Revisé:  Maria Clara Mojica Rodriguez- Jefe Oficina Asesora Juridica
@/Archivado en: Serie de la Secretaria General
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INTRODUCCION

Mediante el presente estudio técnico para la modificacién y actualizacion del manual de
funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del
Archivo General de la Nacion, se procede a establecer las necesidades que debe satisfacer
la Entidad y a su vez justifican la actualizacién del manual de funciones de la Entidad, previo
a las siguientes consideraciones:

El Archivo General de la Nacién fue creado por la Ley 80 de 1989, como un establecimiento
publico del orden nacional y posteriormente, adscrito al Ministerio de Cultura, con funciones
de: Establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos, coordinando la funcién
archivistica, salvaguardar, organizar, conservar, recuperar y divulgar el patrimonio
documental del pais y ponerlo al servicio de la comunidad; fijar politicas en materia
archivistica, promover la organizacién y fortalecimiento de los archivos en sus diferentes
ordenes, para garantizar la eficacia de la gestiéon del Estado, asi como apoyar a los archivos
privados y establecer relaciones y acuerdos de cooperaciéon con instituciones educativas,
culturales, de investigacién y con archivos extranjeros y a fin de cumplir con estas y otras
nuevas disposiciones del Gobierno Nacional, fue modificado en su estructura y en su planta
de personal (Decretos 2126 y 2127 de 2012 y 1516 de 2013), haciéndose necesario
establecer los requisitos de formacion y experiencia de los diferentes empleos creados a
partir de la ya citada modificacion.
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FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL Y LEGAL

A continuacion, se sefiala el fundamento constitucional y legal que motiva la elaboracion
del estudio técnico, por el cual se actualiza el manual de funciones requisitos y
competencias de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado

1. Constitucion Politica Articulo 122. “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

Ningun servidor publico entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y
defender la Constitucion y desempeiar los deberes que le incumben.

Antes de tomar posesién del cargo, al retirarse del mismo o cuando autoridad competente
se lo solicite debera declarar, bajo juramento, el monto de sus bienes y rentas.

Dicha declaracién sélo podra ser utilizada para los fines y propésitos de la aplicacion de las
normas del servidor publico”.

2. Ley 489 de 1998 Articulo 3°.- “Principios de la funcién administrativa. La funcién
administrativa se desarrollard conforme a los principios constitucionales, en
particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacién, publicidad, responsabilidad y
transparencia. Los principios anteriores se aplicaran, igualmente, en la prestacion
de servicios publicos, en cuanto fueren compatibles con su naturaleza y régimen.

Paragrafo.- Los principios de la funcién administrativa deberan ser tenidos en cuenta por
los 6rganos de control y el Departamento Nacional de Planeacion, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 343 de la Constitucién Politica, al evaluar el desemperio de las
entidades y organismos administrativos y al juzgar la legalidad de la conducta de los
servidores publicos en el cumplimiento de sus deberes constitucionales, legales o
reglamentarios, garantizando en todo momento que prime el interés colectivo sobre el
particular.”
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3. Articulo 15 de la Ley 909 de 2004. Las unidades de personal de las entidades.
Tendran como funciones especificas entre otras las siguientes: (...)

“c) Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes, para lo cual podran contar con la
asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, universidades publicas o
privadas, o de firmas especializadas o profesionales en administracion publica:

d) Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccidon por méritos; (...)”

4. Decreto 1083 de 2015 ARTICULO 2.2.2.6.1 “Expedicion. Los organismos y
entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico
de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicion, modificacién o actualizacion del
manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion,
modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y velar
por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.
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ANALISIS TECNICO

1. Desde la modificacién de la estructura en la vigencia 2012 y hasta la presente vigencia
2017, se han efectuado cambios a los diferentes empleos de la planta de personal, en
virtud de las dinamicas organizacionales en las cuales afio a afio las responsabilidades
asignadas por el Gobierno Nacional en un amplio despliegue normativo y los retos
establecidos en los planes de accion, hacen necesaria la movilidad en algunos empleos
de la planta de personal a fin de fortalecer y generar mayor dinamismos a algunos
procesos misionales en el marco del Plan Estratégico de la Entidad; dichos empleos son:

SUBDIRECCION DE GESTION | SUBDIRECCION DE GESTION
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL | BEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL - GRUPO DE PROFESIONAL
1 |- GRUPO DE INVESTIGACION Y | DOCUMENTAL SO 2028 14
FONDOS DOCUMENTALES 0N,
P 0S DESCRIPCION Y
REPROGRAFIA
SUBDIRECCION DE .
TECNOLOGIAS DE LA | SUBDIRECCION DE
INFORMACION ARCHIVISTICA Y | ASISTENCIA ~ TECNICA Y PROFESIONAL
2 | DOCUMENTO ELECTRONICO - |PROYECTOS ARCHIVISTICOS v 2044 11
GRUPO DE DOCUMENTOS |- GRUPO DE ASISTENCIA
ELECTRONICOS Y | TECNICA ARCHIVISTICA
PRESERVACION DIiGITAL
SUBDIRECCION DE GESTION
DEL PATRIMONIO
, |OFICINA  ASESORA  DE|DOCUMENTAL - GRUPO DE TECNICO 3124 5
PLANEACION ORGANIZACION, ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION Y
REPROGRAFIA

2. Sumado a lo anterior, a partir de la expedicién del Decreto 1499 del 11 de septiembre de
2017, el Archivo General de la Naciéon conforma el Consejo para la Gestién y Desempefio
Institucional, lo que requiere que se lleve a cabo una modificacion a la ubicacién de
algunos empleos que se relacionan mas adelante, a fin de que los mismos, contribuyan
en la aplicaciéon del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn implementando las
estrategias disefiadas en el manual operativo del citado modelo, que contempla entre
otros componentes la Dimensién del Talento Humano, la Dimension de Direccionamiento
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Estratégico y Planeaciéon y la Dimension de Gestion con Valores para Resultados, para lo
cual, como ya se indicé, se hace necesario modificar la ubicacién de los empleos que a
continuacién se citan:

SECRETARIA GENERAL — GRUPQ | OFICINA ~ ASESORA DE PROFESIONAL
DE RECURSOS FISICOS PLANEACION UNIVERSITARIO

2044 1"

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
TECNICA Y PROYECTOS

A SECRETARIA GENERAL - PROFESIONAL
6 |ARCHIVISTICOS — GRUPO DE 2044 08
ASISTENGIA e oNiag | GRUPO DE GESTION HUMANA UNIVERSITARIO
ARCHIVISTICA
OFICINA  ASESORA  DE | o cRETARIA GENERAL TECNICO 3124 15

7 PLANEACION ADMINISTRATIVO

3. De otra parte, atendiendo el desarrolio del Plan Estratégico Institucional y las metas
estratégicas planteadas, el Archivo General de la Nacién lievo a cabo la adquisicion de la
Bodega 1G del Parque Industrial San Diego en el municipio de Funza Cundinamarca, la
cual se encuentra en operacién y en la que se desarrollan actividades derivadas de los
proyectos archivisticos, haciéndose necesario ejecutar actividades no solamente técnicas
sino de servicios generales, adecuaciones locativas, de recursos fisicos, que demandan
el fortalecimiento del personal que conforma el area que tiene a cargo dichas actividades
y que en la actualidad esta en cabeza de un empleo del nivel asesor cuya funcién principal
se enmarca en el acompafiamiento juridico a los diferentes planes, programas y procesos
puestos a consideracidon de la Direccion General, siendo esencial el fortalecimiento de
este aspecto en la Entidad, mas aun, teniendo en cuenta la participacion del Archivo
General en la politica de gestion y desempefio institucional planteada por el Gobierno
Nacional, por lo que el area de Recursos Fisicos requiere robustecer su capacidad
profesional, como se sefala a continuacién:

. SECRETARIA GENERAL -
OFICINA ASESORA JURIDICA GRUPO DE RECURSOS
FISICOS

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
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o
SUBDIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO -
GRUPO DE INNOVACION Y
APROPIACION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION
ARCHIVISTICA

SECRETARIA GENERAL -
GRUPO DE  RECURSOS
Fisicos

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

4. Asi mismo, con ocasién de la supresion de un Grupo Interno de Trabajo mediante
Resolucion N° 796 de 2017, es indispensable actualizar el area funcional a la que
pertenecian los empleos adscritos al area de Gestién Contractual y ubicarlos en el area
funcional de la Oficina Asesora Juridica.

5. De igual manera efectuando la revision del empleo denominado Profesional Universitario
Codigo 2044 Grado 11 ubicado en el area funcional de la Secretaria General — Recursos
Fisicos, se observa indispensable ampliar el perfil de formacién académica del empleo,
toda vez que el propésito del mismo y las funciones del cargo, se encuentran referidas al
manejo del Almacén, requiriéndose la inclusién del ntcleo basico de conocimientos en
Contaduria Publica y Economia, que no se encuentra actualmente en el perfil del empleo.

6. Asi también, al efectuar la revision del empleo Técnico Cédigo 3100 Grado 17 ubicado
en el area funcional de la Secretaria General — Gestion Humana, se observa necesario
reorganizar las funciones del citado empleo que permita ampliar el espectro funcional en
términos del soporte técnico en los componentes del Plan Estratégico de Gestion Humana
y ampliar el perfil del nlicleo basico de conocimiento en virtud de las competencias
funcionales que desarrolla dicho empleo.

7. Adicional a lo ya mencionado, cabe precisar que una vez revisada la naturaleza, la
denominacion, cédigo y grado salarial, de los empleos sujetos de la nueva distribucion y
modificacion de sus funciones en la planta global del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, se evidencia que en los mismos son inexistentes las novedades que
puedan afectar el ejercicio de dichos empleos por parte de quienes los vienen ocupando,
por el contrario se promueve el desarrollo de competencias tanto laborales como
comportamentales.

8.  Asilas cosas y en concordancia con lo establecido en el articulo 3 de Ia Ley 489 de 1998
que indica: “Principios de la funcién administrativa. La funciéon administrativa se
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desarrollara conforme a los principios constitucionales, en particular los atinentes a la
buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia,
participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia. Los principios anteriores se
aplicaran, igualmente, en la prestacion de servicios publicos, en cuanto fueren
compatibles con su naturaleza y régimen (...)”, asi como el articulo 209 de la Constitucion
Politica Nacional que a su tenor sefiala: “La funcién administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones (...)”, es necesario
actualizar parcialmente el manual de funciones de los empleos relacionados en el
presente estudio técnico.

En virtud de lo anteriormente expuesto, se procedera a modificar y actualizar en lo
pertinente, el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias laborales, conforme con
lo establecido en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 y el instrumento: Guia
para establecer o modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Se firma el Bogot4, a los (01) dias del mes de Noviembre de 2017.

Copia: Direccién General, Secretaria General
Proyecté: Maria Alejandra Suérez Choconta — Coordinadora GGH
Archivado en: Secretaria General, Serie Resoluciones y Grupo de Gestion Humana






