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RESOLUCION No. 106
( t1swMAR 2O )

“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”

EL SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE CULTURA ENCARGADO DE LAS
FUNCIONES DEL CARGO DE DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION JORGE PALACIOS PRECIADO '

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las conferidas por, la
Ley 909 de 2004, el Decreto 2126 de 2012, el Decreto 2127 de 2012, el Decreto 1516 de
2013, el Decreto 1785 de 2014, Decreto 0316 de 2015 vy el Acuerdo 9 de 2012 emitido
por el Consejo Directive del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado v,

CONSIDERANDO:

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

Que el Articulo 15 de la Ley 909 de 2004, determina que las unidades de personal o
quienes hagan sus veces, son la estructura basica de 1a gestion de los recursos humanos
en la administracién publica y que una de sus funciones especificas es elaborar los
manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas vigentes;

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

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

Que el articulo 29 del Decreto 1785 de 2014 “Por ef cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerérquicos de ilos
organismos y entidades def orden nacional y se dictan otras disposiciones”, sefiala que:

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

La adopcién, adicién, modificacién ¢ actualizacién del manual especifico se efectuarsd mediante
resolucicn interna del jefe del organismo ¢ entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
el presente Decreio,

Cormresponde a la unidad de personai, © a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la efaboracion, actualizacién, moedificacién o adicién del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas®.
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RESOLUCION No. 106
Cotemmas )

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

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

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

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

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

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

Birector General

0015

21

Uno (1)

Donde se ubique el cargo.

Qu1en ejerza la supennsmn directa

Dmglr 'organlzar 'formular y adOptar po[ltlﬁéél planes‘ prbgramas y proyectos de Ia
Entidad, en cumplimiento de la funcién, misién y objetivos institucionales, establecidos
Eor [a Constrtucmn Polttlca Ia Ley y eI Goblerno Nacmnal
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RESOLUCION No. 108

16 MAR 7015 )

“‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de 1a Nacién Jorge

Palacios Preciado”

1.

10.
1.

12.

13.

14,

18,

16.

17.

18.

19,

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

Dirigir procesos de investigacion a partir de la informacién contenida en los distintos
archivos de la Nacion, sus fuentes primarias y el uso y consulta de los archivos con
fines culturales, cientificos, histéricos o técnicos.

Dirigir, coordinar y controlar la gestidon de los archivos publicos, promoviendo el
desarrollo y aplicacién de nuevas tecnologias para su adecuado funciocnamiento.
Dirigir y orientar las politicas de fortalecimiento de la cultura archivistica y promover
y definir los espacios de desarrollo en esta materia.

Dirigir, crientar y coordinar las acciones referentes a la imposicidn 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.
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.

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

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

Ejercer la representacion legal de la Entidad.

Someter a consideracion del Consejo Directivo los asuntos de su competencia.
Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucién de las funciones o programas del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y de su personal.

Expedir los actos Administrativos y celebrar los cantratos necesarios para la gestion
administrativa, los convenios de cooperacion financiera o técnica nacional o
internacional, estableciendo relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones
educativas, culturales, de investigacion y con archivos extranjeres.

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

Establecer relaciones o acuerdos de cooperacién c¢on instituciones educativas,
cuiturales, de investigacién y con archivos extranjeros.

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

Ejercer la funcidon de control disciplinario en segunda instancia, en los términos de la
Ley 734 de 2002 o de las normas que la modifiquen,

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

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,

Establecer los parametros y orientaciones a las dependencias de la Entidad, en la
formulacion, disefio y determinacién de las politicas, orientaciones estratégicas,
planes, programas y proyectos, promoviende y apoyando la implementacién de una
cultura de la gestion orientada por resultados.
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RESOLUCION No. 106
( 16 MAR 21 )

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

20. Formular e! anteproyectc de presupuesto de la Entidad para cada vigencia y los
proyectos de modificacion presupuestal, para presentarlos a consideracién del
Consejo Directivo y tramitarlos ante las autoridades competentes.

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

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

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

normas Iegales wgentes

1 Norma Tecnlca de Calldad en Ia Gestlon Publlca
2. Modelo Estandar de Control Intemo

3. Normatividad archivistica

4. Indicadores de Gestion

5. Alta Gerencia Publica

8. Normatividad de |la centratacién

7. Manejo de software de oﬁcma y bases de datos

Onentamon a resultados L[derazgo .

L ]
Orientacion al usuario y al » Planeacion
ciudadano ¢ Toma de Decisiones
Transparencia + Direccién y Desarrollo de personal
L ]

» Compromlso con Ia organlzaclon

Conocimiento d_eL entomo

Conforme a Io senalado en el paragrafo
anico del articulo 4 de la Ley 80 de 198¢:
Para ser Director del Archivo General de
la Nacion se requiere ser colombiano de | Tres (3) afios de experiencia relacionada
nacimiento, tener titulo profesional y | con el drea.

diploma de postgrado en archivistica,
ciencias sociales, ciencias de Ia
informacidn, sisteras o disciplinas afines
o ser administrador publico.
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RESOLUCION No. 1066
( lomraws )

‘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”

| Asesor
i 1020

|| 05

| Cuatre (4)

i| Donde se ubique el cargo

Quien ejelza la super\nsuﬁn directa

AREADIREGCION GENE
TNl PROPOSITO PRINCIPA

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

1. Asesorar a la Dlreccuﬁn General en las acclones referentes a Ia Imp05|C|on de multas
y sanciones a las entidades pUblicas y privadas que cumplen funciones publicas por
incumplimiento de la Ley £94 de 2000 y sus nocrmas reglamentarias vigentes.

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

3. Asistir al superior inmediato en el ejercicio de la funcién disciplinaria en concordancia
con los procedimientos sefalados en el Cédigo Unico Disciplinario,

4. Brindar apoyo en relaciéon con los requerimientos efectuados por la Procuraduria
General de la Nacion 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 [os mismos.

6. Asesorar y aconsejar a la Direccion General en la coordinaciéon y ejecucién de la
atencién del ciudadano.

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

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

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

MiENTOS BAS

1. Derecho Admlmstra’tlvo

2. Contratacién Publica

3. Reglamentacién de los Establecimientos Publicos
4. Sistema Integrado de Gestién

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento pidblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( tsmwmas. )
"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”

5. Politicas publicas de Archivistica
._Manejo de software de oficina y bases de datos

IR

s Orientacion al usuario y al
ciudadano

s«  Transparencia

e« Compromiso con la organizacion

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Iniciativa

| macion Academicar "ty
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines

Treinta (30) meses de experiencia

. . fesi i
Tarjeta profesional en los casos | P'C esional relacionada

requeridos por la Ley.

del nacleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos par la Ley.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( 1gmras )

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

Asesorar a Ia Dlreccron General en el segwmlento ala ejecuclon de las politicas, pIanes,
programas y demas acciones relacionadas con la gestion del Archivo General de la

Nacxon
it ‘DESCRIPCION'DEILAS FINCION

H '.',. i |I i LG i il

1. Asesorary aoonse1ar a la a[ta dlreoclon enla formulacmn coordmacuon y ejecucién de
las politicas, programas y planes de |a Entidad.

2. Coordinar con las demas dependencias los procesos de elaboracidon, 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 dreas 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 formulacion de
politicas dirigidas al logro de la mision y vision institucional en el marco del plan de
desarrollo, en las diferentes areas tematicas.

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

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

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

9. Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por la Direccidn
General en las diferentes dreas tematicas.

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

11. Asistir a reuniones, juntas, comités de caracter oficial que por delegacién 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 Direccion
General, con el fin de gue la ciudadania conozca y evallie su gestién.

14. Cumplir con las demés funciocnes que le son asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempeno

1 Reglafnentacmn dé los Establecﬁﬁl.entos Pubhcos” '
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Modelo Estandar de Control Interno

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimients plblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge

Palacics Preciadg”

4. Normatividad Archivistica

5. Mane]o de soﬂware de oficina y bases de datos

Ll il
Orientacion a resultados
Crientacion al wusuario y al
ciudadano
Transparencia
Compremiso con la organizacién

Experticia Profesional
Caonocimiento del entorno
Iniciativa

N |;I|| TR

CIO

bl

Tltulo profesmnal en dlsmphna académlca
del nucleo basico de conocimiento en:

Bitliotecologia, Oftros de Ciencias

Sociales y Humanas,

Tarjeta profesional en los casos

Treinta

profesional relacionada

(30) meses de experiencia

requeridos por la Ley.
0 ) il

I' i |:$lc::i|€|’ll |IIIA|| ﬁlqlél el

Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas.

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Tltulo profesnonal en disciplina academlca
del nucleo bésico de conocimiento en:

Seis (6) meses de expenenma profesional
relacionada.

Archivo General de |a Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
Cismmas )

“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”

'Asesorar al Director Generai eﬁ ia formulacwn de estrateglas planes y programas que
contribuyan a la identificacién, recuperacién, proteccién y difusién del patrimonio
documental del pais y en el desarrollo de las diferentes funciones del Despacho

/i DESCRIPCION DE LAS FU MCIONES“ESEI'LI'“ CIALES)!

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

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

3. Asistir a la Direccion General en la organizacién de seminarios, congresos, cursos,
talleres, exposicicnes y pasantias conducentes al mejor desarrollc de la actividad
archivistica.

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

5. Asistir a la Direccion General en la proyeccion y revision de los actos administrativos
y efectuar recomendaciones para la gestién administrativa, los convenios de
cooperacién financiera o técnica nacional e internacional, y las relaciones y acuerdos
de cooperacién con instituciones educativas, culturales, de investigacion y con
archivos extranjeros.

6. Asistir a la Direccidn General en la determinacién de las politicas, orientaciones

- estratégicas, planes, programas y proyectos, promoviendo y apoyando la
implementacidn de una cultura de la gestién orientada por resultados.

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

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

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

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

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

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

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 188
Corgmmas )

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

. Sistema Integrado de Gestion

. Politicas pablicas en archivos y recuperacion del patrimonio documental
. Formulacién de Proyectos

. Normmatividad archivistica

Manejo de software de oficina y bases de datos

oM

Qrientacién a resultados

Orientacion  al usuario y al * Experticia Profesional
i ¢ Conocimiento del entorno
ciudadano n e
Transparencia . F(?I'.Is‘t.rUCCIOI'I de relaciones
Compromiso con la organizacion * Iniciativa
| ST

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Oftros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,

Artes, Plasticas, Visuales y Afines. Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

' idemica, 1l )
Titulo profesional en disciplina académi
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Artes, Plasticas, Visuales y Afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional
Titule de Postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de |a Nacidén Jorge Palacios Preciado, establecimiente publico adscrite al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / infermacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
( temmas )

“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 Naci6n Jorge
Palacios Preciado”

Asesorar a la Dlrecmon General en el segmmlento a Ia e;ecucmn de Ias polltlcas planes,
programas y demas acciones relacionadas con la gestion financiera del Archivo General
de la Nacion.

ESCRIPCIO IONE

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en Ia formulaclén coordinacién y ejecucion
de las politicas y planes financieros de la Entidad.

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

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

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

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

8. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con el tema de costos,
para la revision y analisis de |a Direcciéon General y el drea 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 accién de las areas, incluyendo los datos
cuantitativos y cualitativos.

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

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

13. Asistir y aconsejar a la Direccion General en la preparacion de audiencias de
rendicion de cuentas.

14. Proponer y realizar estudios e mvestlgacmnes relacionadas con temas financieros y
los propésitos y objetives de la entidad que le sean confiados por la administracion.

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

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 188
( 15mmaus )

*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”

LU VI CONOCIMIERTOS BASICOS
. Funcmnes y estructura de la Entidad.

. Gestion Financiera Publica.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

. Cenocimientos basicos en materia de archivo

. Planeacién publica y MECI.

. Manejo de software de of cma y bases de datos

ol 0l : ! wi hin
. Onentacmn a resu[tados

» Orientacion al wusuario vy - al » Experticia
ciudadano « Conocimiento del Entorno
» Transparencia e |niciativa

Com romlso con la o _rganizacién

Titulo profesmnal en d|sc;|pllna academlca
del ndcleo basico de conocimiento en: | Treinta (30) meses de experencia
Administracion, Contaduria  Publica, | profesional relacionada

Econcmia, Ingenieria Industrial y Afines.

' ol cademica

Titulo profeswnal en disciplina académica
del ntcleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria Pablica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de relacionada.

especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de [a Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas v reclamos
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RESOLUCION No. 106
( 15mumas )

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

B Directivo
Subdirector General de Entidad Descentralizada
0040

14

Cuatro (4)

Donde se ubique el cargo

Quien ej_eza_ la supervision directa

Formular y acompariar a la Direccion General en la elaboracién, desarrollo y aplicacion
de la normatividad archivistica, asi como elaborar los proyectos de normas y

reglamentos necesarios para garantizar el funcionamiento de los archivos que integran el
Sistera Nacional de Archivos. '

HE.HSH Lo L TR Ty e e gt R e L BT L R

1. Coordinar la adopcidn, ejecucion y evaluacién de la politica archivistica y promover

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

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

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

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

5. Adelantar [as acciones que garanticen la implementacién de las iniciativas que en
materia de politica archivistica formule el Archivo General de la Nacidn Jorge
Palacios Preciado.

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

7. Ejercer la inspeccion, 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. Diseriar 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

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrita 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: 337 201% - Bogota D.C,,
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COLOMEIA

RESOLUCION No. 1086
( 1smpmas )

“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.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

del Archivos.

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.

Establecer alianzas con' instituciones educativas que ofrezcan programas de
formacion técnica, profesional y especializada en temas relacionados con la funcién
archivistica, que beneficien a los actores del Sistema Nacional de Archivos.
[Implementar estrategias de promocién, comunicacién y divulgacién para informar al
ciudadano la mision del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y de
las demas instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos.

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

Orientar y apoyar a los organismos del sector pulblico y privado que ejercen
funciones publicas, en la implementacion de la politica archivistica y en la
modernizacién de la funcidn archivistica del Estado.

Acompafiar a las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas
cuando se presente cualquier afectacion al patrimonio documental v a los archivos y
documentos pulblicos, causada por acciones intencionadas, accidentales, fortuitas ©
por catastrofes naturales,

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

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

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

1
2
3. Normatividad archivistica
4
5

CONOCIMIENTOS BASICOS|O E

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

g AT DDVRIAG  FOUCACION

. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publlca.
. Modelo Estandar de Control Intemo

. Indicadores de Gestion
. Manejo de software de ofi cma y bases de dato_g

. Orlentamon a resul’tados

¢ Liderazgo
Orientacién al wusuario y al + Planeacién
ciudadano = Toma de Decisiones
Transparencia e Direccion y Desarrollo de personal

* Compromlso COI'I la organlzacmn

Tltulo profesnonal en dlSCIplII‘Ia académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadane / sistema de peticiones, guejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
( ismmugs )

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

Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos po,

ria

dér l.cléii

Titulo profesional en disciplina académica

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Sesenta vy cuafro (64) meses
experiencia profesional relacionada.

de

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadanc / sistema de peticiones, quejas v reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2015 - Bogota D.C.,
Colombia. fecha: 2013-12-11 V% GDO-F-016 Pégina 15 de 236




&

g%fghﬁ?ﬁ 1 E: FRUILAZ Iloucmou

- Fl
ARCHIVO g s eoR
GENERAL @ MNCULTURA g L mug

RESOLUCION No. 188
( T6MsR2E )

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

Acompanar al Dlrector General y a Ias demas dependenmas en Ia formulamon y
aplicacién de politicas, normas, planes, proyectos, programas y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental de la Nacidn, con el propésito de que sirva de testimonio de la identidad

cultural nacional, tanto en el Eresente como en eI fut

1. Proponer a Ia Dlrecclon General la formulamon y apllcacnSn de polltlcas normas
planes, programas, proyectos y procedimientos para salvaguardar, proteger,
recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio archivistico y documental de
la Nacion y su disponibilidad para el servicio de la comunidad.

2. Emitir concepte acerca de las tablas de retencion documental y Ias tablas de
valoraciéon documental que sean sometidas a corsideracion del Comité Evaluador de
Documentos.

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

4. Diseriar estrategias y programas en materia de proteccion, conservacion,
recuperacion y divulgacion del patrimonic documental del pais, conservade en
archivos plblicos y privados.

2. Planear y coordinar {as acciones necesarias para la.recuperacion, preservacién y
custodia del patrimonio documental de la Nacidn.

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

7. Conceptuar sobre la declaratoria como hienes de interés cultural, de archivos
pUblicos y privados.

8. Coordinar las acciones para el registro de archivos tanto publicos como privados
declarados de interés cultural, incluyendo los archivos histéricos o patrimoniales que
hacen parte del Sistema Nacional de Archivos y coordinar el Censo Nacional de
Archivos.

9. Expedir las certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos que
reposan en los fondos documentales del Archivo General de la Nacién 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 valer histérico que deban hacer las entidades
plblicas de acuerdo con las tablas de retencion o valoracién documental, asi como
sobre las donaciones y legados de archivos privados.

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

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
(16HARAE )

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

12. Realizar trabajos de investigacion a partir de los documentos que se conservan en &l
Archivo General de Ja Nacién Jorge Palacios Preciado ¢ en otros archivos publicos y
privados de interés cultural, historico, técnice 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, divuigacion y custodia.

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

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

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

sl Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O JE
Norma Tecnlca de Calldad en la Gestion Publlca
Modelo Estandar de Control Interno

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

Politicas Publicas de patrimonio

Indicadores de Gestién

Manejo de soﬂware de of cma y bases de da’tos

1.
2.
3.
4.
5.
B.
7.

PORNIVEL

i ol sl et il L 8
« Orientacién a resultados Liderazgo
e Orientacidn al wusuario vy al Planeacion

ciudadano
+ Transparencia
Compromlso con Ia orgamzacuon

Toma de Decisiones
Direccién y Desarrollo de personal

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

Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional retacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Taneta profesional en los casos
|
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RESOLUCION No. _106
( tommas )

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

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

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia, N
Antropeclogia, Aries Liberales, Artes S;i:gitgnilc:]e?;r;é::& :-' cses de experiencia
Plasticas, Visuales y Afines. P )

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por 1a Ley.
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RESOLUCION No. 106
( TeHMRAB )

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

normatividad archivistica, asi como en el desarrolio de asistencia técnica y proyectos por
la linea de venta de servicios necesarios para garantizar el aseguramiento y acceso de la

informacion de los archivos mediante ila modemizac

Al

idn de los archivos publicos.

s il Sl

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

2. Brindar asesoria técnica a las entidades piblicas en los procesos de administracion
integral, gestion documental, organizaciéon, automatizacién, digitalizacion,
microfilmacién y conservacion de sus documentos fisico y electronicos y demas
procesos de la funcion archivistica

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

4. Adelantar actividades de asistencia técnica que permitan contribuir al mejoramiento
de [a funcion archivistica del pais.

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

8. Promover, coordinar y desarrollar proyectos archivisticos que garanticen la
sostenibilidad de las actividades del Archivo General de la Nacidén Jorge Palacios
Preciado a través del desarrolio de proyectos archivisticos con entidades publicas y
privadas y la gestion de recursos de cooperacién internacional.

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

8. Promover, coordinar y desarrollar proyectos de cooperacion, nacionales e
intemacionales, que redunden en beneficio de los archivos publicos del pais, la
consolidacidn del Sistema Nacional de Archivos y la mision del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado.

9. Realizar los analisis técnicos v 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 desempefio.

1. Norma Técnica de Ca[ildad en la Gestion PL’linca
2. Modelo Estandar de Control Intemo
3. Normatividad archivistica

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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4. Indicadores de Gestidn
5. Manejo de software de oflc:ma y bases de datos

« Orientacidn a resultados * leerazq9

¢ Qrientacién al usuaric y al ciudadano * Planeacion -

e Transparencia * T9ma .d.e Dedisiones

» Compromiso con la organizacién * Direcciony Desarrollo de

i ! S L i1-
Tltqu profesmnal en d|st:|pllna academlca

del ndcleo béasico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

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

Cuarenta (40) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Tltulo profeswnal en dlsmphna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

::.lé?:tﬂzf iﬁgg lstrgg;c;r;ho Ingi%'::: Sesenta y cuatro (64) meses de
Economia Y ' y ' | experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Archive General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Acompanar al Director General y a Ias mstrtuclones que conforman el Sistema Nacional
de Archivos, en la formulacidon y aplicacion de politicas, normas, planes programas y
procedimientos para la modernizacion de los archives puablicos del pals y la gestiébn
documenta! a traves del uso de tecnologlas de Ia mformacmn y Ias oomunlcacmnes

1. Asesorar a Ias dependenmas de Ia Entldad y a Ias 1nst1tuc:10nes publlcas y pnvadas
que cumplen funciones publicas en la formulacién y aplicacién de politicas, normas,
planes, programas y procedimientos para la modernizacién de los archivos plblicos
del pais y la gestién documental, a través del uso de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones.

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

3. Proponer a la Direccidn General la formulacién de los lineamientos de la politica
archivistica en materia del documento electrénico y en la aplicacién de las techologias
de la informacién en la gestion documental de las entidades piblicas y privadas que
cumplen funciones publicas, en los diferentes niveles de la administracién.

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

o. Dirigir y controlar el desarrollo de directrices, lineamientos, politicas, parametros,
normas y estdndares para la automatizacion, digitalizacion y microfimacién segura de
los archivos administrativos y patrimoniales del pafs.

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

7. Proponer e implementar estrategias institucionales para la preservacién a largo plazo
de documentos electrénicos y la conversion digital de soportes impresos, sonoros,
audiovisuales, filmicos, magnéticos y en ofros 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 plblicas en ia
utilizacién de tecnologias de la informacion en proyectos archivisticos y de gestidn
documental.

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

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

12. Administrar la plataforma gubernamental para la gestién de documentos electronicos

Archivo General de 1a Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento plblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadane / sistema de peticiones, quejas v reclamos -
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para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacics Preciado”

13.
14,
15.

16.

17.

de archivo y prestar asistencia técnica a las entidades en materia de gestién de
documentos y archivos electrénicos.

Fomentar la investigacion en materia de gestion de documentos electrénicos y
conceptuar sobre las mejores practicas y tecnologias aplicables en esta materia.
Dirigir el observatorio de tecnologias de la informacién en materia de gestion de
informacién y documentos electrénicos.

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.

Asesorar y emitir 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 auteridad competente,

de acuerdo con el area de desempeiic.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 'O ESENGIALES 1 1701 o !

Gestlon de documento electrénice de archivo

Norma Tecnica de Calidad en la Gestién Pdblica
Modelo Estandar de Control Interne
Normatividad archivistica

Indicadores de Gestién

Manejo de software de oT“ cma y bases de datos

" SERVI E)GRE&nPUBLIC'O R

leerazgo

Planeacién

Tema de Decisiones
Direccidn y Desarrollo de
personal

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

VNG REQUISITO S/ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA, "

del

Tltuio profeswnal en dlsmpllna academlca

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

nicleo basico de conocimiento en:

Ingenieria Electronica,

Cuarenta (40) meses de experiencia

TODOS POR UN

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos

profesional relacionada.

or la Ley.

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Per la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologla, otros de Ciencias Sociales y

Humanas Ingenieria Electrénica :

L, L ' cuatro (64) meses de
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de gss:r?;?]ciay rofesional r(elazziona da
Sistemas, Telematica y Afines. P P ’

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

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

Directivo
Secretario General de Entidad Descentralizada
0037
18
St Uno (1)
Secretaria General

Director General

DII'IgII' controlar y ve]ar porque las éreas de apoyo del Archwo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado desarrollen la totalidad de los cbjetivos institucionales
.garantrzando eI cumpllm:ento de ia ley y de los pnnc|p|os de la funcwn admlmstratwa

o V., DESCRIPCION DE/FUNCIONES ESENCI

1. Asesorar aI Dlrector General y a las demas dependenmas en Ia formulacién y
aplicacion de politicas, normas, planes, programas y procedimientos para la
administracién 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, Ja ejecucién presupuestal y el registro de
contratos, se cumplan de acuerde con las normas vigentes sobre la materia y
preparar y presentar los informes relagionados,

4. Dirigir la prestacion de los servicios de archive y gestidSn documental del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y la atencién de peticiones, quejas y
reclamos gue presenten los ciudadanos.

5. Propender por la debida aplicacién del sistema de desarrollo administrativo,
refacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de
caracter administrativo y crganizacional para la gestidn y el manejo de los recursos
técnicos, materiales, fisicos y fmanmeros 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 demés servicios generales
necesarios para el normal desemperio de [a gestion institucional, de conformidad con
las normas legales vigentes.

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

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

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cuitura

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. Ffecha: 2013-12-11 v:§ GDO-F-016 Pagina 24 de 236

NUEVO

: EEELE:IEACION . & MiNcuLTURA ! TODOSPORUN
. I% COLOMBIA . B FAE CQUIDAD EDUCACION



pF ) ARCHIVQ . | JODOS PORDN
o ARLEN @i Toossonin
w COLOMBIA ¥4 WGOUDAD KDUCKEIN
RESOLUCION No. 106
( 1R )

“‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de perscnal del Archive General de la Nacion Jorge
Palacios Preciade”™

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

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

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

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

de acuerdo con el area de desempeno

Norma Técmca de Calldad en Ia Gestlon Publlca
Modelo Estandar de Control Interno
Normatividad archivistica
Indicadores de Gestién

Alta Gerencia Piiblica

Normatividad de la contratacién
Estatuto Organico de Presupuesto
Empleo Publico

1

2,

3.

4,

5.

6. Derecho Administrativo y de lo Contencicso Administrativo
-

8.

9.

10. Manejo de software de of' clna y bases de datos

. Onentacmn a resultados
» Orientacion al usuaric y al
ciudadano
¢ Transparencia
s Compromiso con la organizacién
R TR -4; R I N T

» Liderazgo

* Planeacion

*» Toma de Decisiones

¢ Direccidn y Desarrollo de personal

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

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia

Titule de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

Directiv:
Jefe de Oficina
0137

il 15

~TUno (D)

| Oficina de Control Interno

Verificar y evaluar en form e Control Interno de la Entidad 2

a cabo, efectuando los corre_s;:ondientes reportes
DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES i 11 i1

1. Asesorar y apoyar al Director General en el disefio, implementacion y evaluacién de!
Sistema de Control Intemo 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 Nacién Jorge Palacios Preciado.

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

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

3. Asesorar, acompafiar y apoyar a los setvidores del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciadc 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 Rendicién de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia.

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

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

9. Actuar como interlocuter frente a la Contraloria General de la Repuiblica en desarrolio
de las auditorias regulares y en la recepcién, coordinacién, preparacion y entrega de
cualquier informacién que requieran de esta entidad en el nivel nacicnal

10. en el nivel territorial.

11. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del

Sistema de Gestion Integral en la dependencia.

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

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

www.archivogeneral.gov.co / infermacion 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: 20131211 v:5 GRO-F-016 Pdgina 26 de 236

TODOSPOR UN
tor NUEVOPAIS

WAZ HQULBAD EDUCACIOM



III'
ARCHIVQO ﬂm‘j TODOS PORUN
GENERAL (&) MINCULTURA |
Hia GENERAL ® tmm PAIS
w COLOh{BIA FAE [QWinat COUCALLAN

RESOLUCION No. 106
Crgmpas )

“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
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de acuerdo con el area de desempeﬁo |

orma Técmca de Calidad en Ia Gestién Publica
Modelo Estandar de Control Interno
Normatividad Archivistica
Estatuto Anticorrupcion
Indicadores de Gestion
Manejo de software de oficina y bases de datos

oo s we s

| SERVIDORES PUBLICO. Ui L JERARQUIG
* Orientacioén a resultados leerazgo
Orientacién al usuaric y al Planeacién

»
[ ]
ciudadana » Toma de Decisiones
[ ]
»

Transparencia Direccion y Desarrollo de personal
Compromise con la organlzacu’)n Cenocimiento del entorno
RS TV L A : AT

Dé acuerdo' con Ioestlpulado Por el
paragrafo 1 de la Ley 1474 de 2011:

Titulo profesional experiencia minima de tres (3) afios en
asuntos del control interno

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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www.archivogeneral.gov.co / informacian 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.,
M Colombia. Fecha: 2013-12-11 vi5 GDO-F-016 Pagina 27 de 236




ARCHIVOQ
GENERAL

DE LA NACION

@ MINCULTURA

»~ NUEVOPAIS

RESOLUCION No.__106
Cigmams )

-Wr TODOSPORUN
<

PAE GQORDAG HOUCALIQR
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i Asesor

‘| Jefe de Oficina Asesora de Planeacién

1045

08

Unc (1)

2| Oficina Asesora de Planeacion

I| Direccién General

it
|

Disefiar y asesorar tanto a la Direccion General como a las demas areas de la Entidad
en la formulacidén de planes, programas y proyectos, garantizando que los mismos
permitan [a consecucion de la misién y los fines institucionales.

continuo.

vigencias.

1. Disenar y coordinar el proceso de planeacién del Archivo General d
Jorge Palacios Preciado en los aspectos técnicos, econdémicos y administrativos.

2. Asesorar al Director General en la formulacion, ofientacién, coordinacion, control y
evaluacidén de planes, programas y proyectos, acorde con el plan nacional de
desarrollo y los aspectos sociales, scondmicos, culturales, cientificos y tecnolégicos
de la actividad archivistica del pafs.

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

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

5. Orientar |a preparacion, formulacion, ejecucion y seguimiento del plan estratégico de
la Entidad y proponer la implementacién de herramientas de gestién y mejoramiento

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

7. Brindar apoyo a la Direccién General y a las demas dependencias de [a entidad en
la formulacién de los proyectos de inversion 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 gjecucién, atendiendo
para tal efecto las directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del
Departamento Nacional de Planeacion.

9. Programar las medificaciones al presupuesto de inversién y darle el tramite
correspondiente.

10. Asesorar, orientar y asistir la formulacion de los objetivos, los procesos y e! plan de
accion, necesarios para el disefio del Sistema Integrado de Gestion, coordinando su

e la' Nacﬁiéﬁ |
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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 gestién y de rendicién de cuentas de la 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

ZONOGIMIENTOS: BASICOS'O,

1 Norma Tecmca de Calidad en la Gestion Pdblica
2. Modelo Estandar de Control Intemo
3. Normatividad archivistica
4. Formulacion y Gestién de Proyectos
5. Plan Nacional de Desarrollo
Indicadores de Gestién
7 Manejo de software de of cma y bases de datos

L;E e

Onentacmn a resultados Experticia F'rofesnonal

L

+ Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
» Trangparencia Construccion de relaciones
o Compromlso con la organizacion In|C|at|va

Tltulo profes:onal en dISCIpIII‘Ia academlca
del nudclee basico de conocimiento en:
Contaduria  Pilblica,  Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales | Veintitn  (21) meses de experiencia
y Humanas. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los c¢asos
requeridos por la Ley.

Tltulo profesmnal en dlsclplma academlca Cuarenta y cinco (45) meses de expenencla
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Administracion,
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Ingenierta Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
¥y Humanas.

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

08

| Uno (1)

Oficina Asesora Juridica

“| Direccién General

R I T HRH R

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

LU RN TR L R L B P T R A A

Asesorar a la Direccidén Gener dencias y grupes intemos de
trabajo de la entidad en los asuntos juridicos relacionados con las competencias
asignadas a cada una de ellas.

2. Asesorar a la Direccidn 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 interpretacion 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.

€. Revisarlos proyectos de normas internas, los convenios nacionales e intemacionales,
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 Nacidn Jorge Palacios Preciado.

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

10. Asesorar a la Direccién General en la formulacién de normas que debe expedir e
Consejo Directiva o el Director General.

11. Dirigir la recopilacion y actualizacién de las disposiciones legales y jurisprudenciales
relativas a las aclividades y funciones administrativas, facilitar su consulta y
divulgacion.

12. Coordinar y apoyar [a respuesta y tramite de los recursos interpuestos a los actos

administrativos que expide la entidad y realizar su seguimiento.
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13. Representar legal, judicial y extrajudicialmente al Archivo General de la Nacién Jorge

Palacios Preciado, en los procesos y actuaciones que se instauran en su contra ¢ que

éste deba promover, mediante poder ctorgado por el Director General y supervisar el

tramite de los mismos.

Analizar y proyectar para la firma del Director General, los actos administrativos que

deba suscribir conforme a la Constitucion Politica y la ley.

Asistir @ la Direccion General en la sustanciacién y proyeccién de los fallos de

segunda instancia en los procesos disciplinarios que se adelantan en la Entidad.

Velar por el cumplimiento de todos los Sistemas de Informacién que establezca el

Estado para la vigilancia de la contratacion estatal.

Tramitar con la debida oportunidad las solicitudes que formulan las autoridades

jurisdiccionales, de Policia, del Ministerio Publico, al igual que las presentadas por

particulares u otras entidades, cuando tratan sobre asuntos que competen a la

Oficina.

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 Nacidn por parte de las autoridades competentes.

Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y en general las actuaciones

juridicas relacionadas con las funciones del Archivo General de la Nacién 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 area de desempeno

CONOCIMIENTOS BASICOS O/ ESENCIAL

Norma Tecnlca de Calidad en la Gestion Pdblica
Modelo Estandar de Control Intemo

Contratacion Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Gestidn juridica vy prevencién del dafio antijuridico.
Indicadores de Gestion

Manejo de software de of cma y bases de datos

14.
15.
18.

17.

18.

18.

N@@%@Neii

'COMPETENGIAS COMUNES
'SERVIDORES PUBLICO :* .~ |

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Expertlc:la Profesmnal
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Compromlso con Ia o a

Iniciativa

Tltulo profesmnal en dlsclphna academlca
del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Veintiin (21} meses de

profesional relacionada.

experiencia

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

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciade, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadanc / sistema de peticiones, que]as 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:S GDO-F-016 Pégina 32 de 236

+




ARCHIVO

GENERAL @ MiNCULTURA
DE LA NACION

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

L FAL MRWEDalr dOUCACIONM

RESOLUCION No. _ 1086
C ismmms )

‘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 Preciadc”

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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/il Profesional
| Profesional Especializado
i 2028

417

| Dos (2)

| Donde se ubigue el cargo
| Quien ejerza |

:No. de cargos

‘Dependencia:.

. L o HIHLLRR
Administrar el praceso de gestion a

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

1. Brindar asislencia técnica y profesional a la Oficina Asesora Juridica y demas
dependencias del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, en los
temas relacionades con los procesos de la gestidn contractual que la Entidad
requiera, con base en las solicitudes y procedimientos establecidos.

2. Elaborar las resoluciones y demas actos administrativos que se requieran en materia
de asuntos de competencia del Grupo de Gestion Contractual, segun los
procedimientos y normatividad vigente.

3. Efectuar la revision juridica y el control de legalidad de los actos administratives,
minutas, contratos en general, de conformidad con las funcicnes propias de la
dependencia.

4. Proyectar respuesta a los derechos de peticién que en materia de gestion Contractual
le sean requeridos.

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

8. Emitir concepto sobre los contratos y los convenios que deba suscribir 2l Ordenador
del Gasto del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, teniendo en
cuenta su pertinencia, la normatividad vigente y los procedimientos internos.

7. Elaborar los contratos y los convenios que deba suscribir el Ordenador del Gasto del
Archive General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

8. Revisar los convenios nacionales e internacionales, los contratos que deba suscribir
el Ordenador del Gasto.

8. Participar en las audiencias adelantadas dentro de los procesos sancionatorios
administrativos y apoyar la proyeccidn de los actos administrativos necesarios.

10. Apoyar la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones aprobadao para cada vigencia, de
conformidad con el cronograma aprobado por el Director General del Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

11. Proyectar |as evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas en los diferentes
procesos contractuales, y en general apoyar la revisién de los actos administrativos
relacionados con el proceso de contratacioén, de conformidad con las instrucciones
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que imparta el jefe inmediato.

12. Participar en la consolidacién oportuna de los informes requeridos por las diferentes
instancias y la normatividad vigente.

13. Elaborar y ajustar los procedimientos de conformidad con los lineamientos
establecidos en el sistema Integrado de Gestién _

14. Ajustar el manual de Contratacion atendiendo los cambios normativos.

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

Norma Técnica de Caludad en Ia Ges‘uon Pubtlca
Contratacién Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Ofimatica

s wn =

Expertlcua profeswnal
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de DeC|S|ones

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con |a organizacion

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

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

especializacién en areas relacionadas con
las funciones de! empiec.
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Asegurar los mecanismos que permltéﬁ 'la' sbstenlbllldad y 'duréclmlentb fmanc:lerd de
conformidad con la normatividad vigente y producir informacién financiera oportuna para
Ia toma de decisiones por parte de Ia admlnrstracmn de Ia Entldad

 DESCRIPCION D

1. Apoyar a la Secretaria General en Ia formulacmn de pollttcas planes normas y
procedimientos para la administracién de recursos econdmicos y financieros de la
entidad.

2. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de certificaciones laborales, consultas o
solicitudes relacionadas con el Archivo General del Departamento Administrativo
de Seguridad DAS y del Fondo Rotatorio del DAS, de acuerdo con lo de su
competencia,

Participar en la elaboracion y consolidacion del plan financiero y del proyecto de
presupuesto anual del Archivo.

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

Apoyar y hacer seguimiente a las finanzas de la entidad relacionadas con el

portafolio de inversiones

Velar por que se lleven los libros acorde con las nomas y procedimientos

establecidos,

7. Controlar que la ejecucidn del Presupuesto se cumpla con sujecion a la Ley
correspondiente.

8. Elaborar y poner a coensideracién 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 elaboracidn y ejecucién del Plan General de
Compras.

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con &l drea de desempefic.

w

o ¢k

INOCIMIENTOS, BASICOS/ O ESEN
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publlca

Gestion Financiera Publica

Sistemas de Informacién Financiera

Régimen Tributario

Manejo de soﬂware de of clna y bases de datos

O‘l -lh Ca) I\J = T
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Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

. "y L J
Orientacion a resultados .
e Creatividad e innovacién
L J
-»

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

del nicleo basico de conccimiento en:
Contaduria Publica, Administracién.

Veintidés (22) . meses de experiencia
Titulo de postgrade en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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| Profesional

Profesional Especializado

i 2028

116

| Siete (7)

| Donde se ubique el cargo

| Quien ejerza Ia superwsmn inmediata

Proponer e implantar los procecllmlentos e mstrumentos que permltan una adecuada
gestion juridica de la entidad y representar legal, judicial y extrajudiciaimente al Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra.

12.

10.
1.

13.

Proyectar los conceptos que en desarrollo de !as funcmnes de Ia oﬂcma Ie sean
solicitados

Apoyar al Grupo de Gestién Contractual cuando le sea requerido por el Jefe de la
Oficina,

Revisar los informes requeridos por diferentes organismos del estado vy
dependencias de la Entidad.

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

Actualizar el nomograma de la dependencia e informar sobre cualquier novedad legal
que pueda impactar los procedimientos.

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

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

Proyectar los actos administratives que ie sean requeridos.

Sustanciar la segunda instancia del proceso Disciplinario, practicar las pruebas si a
elle hubiere lugar, analizar las plezas procesales y efectuar la proyeccién de fallo de
segunda instancia

Efectuar la verificacion de los soportes para iniciar €] cobro persuasivo junte con los
requisitos de acuerdo con la normatividad vigente

Proyectar actos administrativos ordenando el pago de la obligacion contenida en el
titulo ejecutivo e iniciar su cobro.

Ejercer la Secretaria Tecnica del Comité de Conciliacion

Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.
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RESOLUCION No. 106
( 15w )

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

| CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALE

'Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Pdblica

Contratacién Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo

Normatividad archivistica

O’r‘ matlca

Orlentacmn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendlzaje contmuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

TI‘tUlO profesmnal en dlsmplma académica

del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Diecinueve (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION No. __ 106
( tsmmas )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

!IGN'.EIL PATRIMONIO 'DOCUMENTAL;~ EVALUAGIO
NTAL Y. TRANSFERENCIAS. SEG*UNDA| AS;

1l PROPOSITO PRINCIPAL '

Promover y participar en el desarrollo de directrices, lineamientos, politicas, parametros,
normas y estandares relacionados con la evaluacidn documental y preservacion del
patrimonio documental de la Nacion y del acervo documental,

ICIONES, ESENCIALE

1. Proponera Ia DIrecclon General Ios Imeamlentos directrices, politicas, parametros.
normas y estandares relacionados con la preservacion del patrimonio documental
en diversos formatos, recibido a través de |as transferencias secundarias

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

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

4. Participar en ia evaluacién, verificacion, seguimiento, ajuste, actualizacion vy
convalidacién de las tablas de retencion documental y tablas de valoracién
documental de las entidades publicas de acuerdo con su perfil de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

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

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

7. Efectuar la valoracion de los documentos, definir las caracteristicas y analisis de los
instrumentos de recuperacidn de fa informacién y planear las acciones requeridas
para su transferencia e ingreso a los fondes histéricos.

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

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

de acuerdo con eI area de desempeno

1 Normatrvadad Archmstlca

2. Normatividad para la microfilmacién v digitalizacion
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestidn PUblica.
4. Ofimatica Basica

» Orientacién a resultados » Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano = Trabajo en equipo y colaboracion

Archivo General de la Nacidn Jerge Palacios Preciado, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No: 106
( 16 MAR 205 )

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

+ Transparencia
« Compromiso con la organizacion

« Creatividad e innovacion
* Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de Decisiones

it rmaci d

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

y fitulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacicnadas con
las funciones del cargo

Diecinueve (19} meses de experiencia
profesional relacionada,
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RESOLUCION No. 106
( 15mpas )

‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los emplecs de [a planta de personal de! Archive General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la evaluacién documental, las
transferencias secundarias y la preservacmn del patnmonlo y del acerve documental

1. Partlclpar en Ia formulacmn dnseno organlzaclon ejecucmn y control de planes y
programas del drea de su competem:la

2. Participar en la evaluacion, verificacion, seguimiente, ajuste, actualizacién vy
convalidacidn de las tablas de retencion documental y tablas de valoracién
documental de las entidades plblicas de acuerdo con su perfil de conformidad con
las disposiciones legales vigentes,

3. Diagnosticar el estado de clasificacion y ordenacién de archivos que deben ser
transferidos al Archivo General de la Nacion de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

4. Conceptuar sobre los valores secundarios de los documentos y coordinar las
transferencias que deban hacer las entidades pablicas de acuerdo con las tablas de
retencién o valoracion documental, asi como sobre las donaciones de archivos
privados.

5. Efectuar la valoracién de los documentos, definir las caracteristicas y analisis de los
instrumentos de recuperacion de la informacion y planear las acciones requeridas
para su transferencia e ingreso a los fondos histéricos.

8. Promover la recuperacién de archivos y conceptuar ante la Direccidn General sobre
la adquisicién, duplicacién, valoracion y seleccién de archives privados.

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

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

CIMIENTOS BASICOS 'O ESENCIALE

1. Polltlcas Publlcas de Archlvos

2. Normatividad vigente sobre gestion documental.
3. Norma Técnica de Calidad en |a Gestion Pdblica
4. Ofimatica

“Expertlma profesmnal
Trabajo en equipo y colaboracién

N aw L ]
Orientacion a resultados .
+ Creatividad e innovacion
»
»

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrite al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadanao / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No._ 106

( 1smmmy )

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

ormacion; Académic :
Titulo profesional en disciplina académica
del nidcleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas Diecinueve (139) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo
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RESOLUCION No. 106
( 1GHRHB )

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

.POSITO PRINC,:,;_ \L

Promover y participar en el desarrcllo de directrices, lineamientos y politicas, parametros y
normas que pemitan efectuar acciones tendientes a la evaluacion documental y
preservacién del patrimonio documental de la Nacidn y del acervo documental.

E LASFUNGIONES

1. Coordinar, promover y parhmpar en la gestion para Ia recuperacmn y preservaclon del
patrimonio documental de la Macién y en especial ¢l de las entidades plblicas del
orden nacional, _

2. Participar en la formulacion, diserio, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas del area de su competencia.

3. Participar en la evaluacion, verificacidn, seguimiento, ajuste, actualizacién vy
convalidaciéon de las tablas de retencion documental y tablas de valoracién
documental de las entidades publicas de acuerdo con su perfil de confoermidad con
las disposiciones legales vigentes.

4. Diagnosticar el estado de clasificacién y ordenacién de archivos que deben ser
transferidos al Archivo General de la Nacion de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

5. Conceptuar sobre los valores secundarios de los documentos y coordinar las
transferencias que deban hacer las entidades publicas de acuerda con las tablas de
retencion o valoracién documental, asi como sobre las donaciones de archivas
privados.

6. Desarrollar la identificacién del acervo documental propio de la Entidad, efectuar la
valoracién de los documentos, definir las caracteristicas y andlisis de los
instrumentos de recuperacion de la informacién y efectuar los procesos archivisticos
requeridos, en conjunto con el grupo de ftrabajo, elaborando los inventarios
correspondientes, asi como las labores de almacenamiento y re-almacenamiento.

7. ldentificar los documentos de valor histérico que deban ser transferidos al Archivo
General de la Nacién.

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

9. Adelantar las acciones para el avalio y otorgar el correspondiente aval de las
donaciones en especie, de los documentos fisicos que se reciban, a través de la
implementacidén de un sistema que para tal fin permita estudiar la viabilidad, la
conveniencia, la pertinencia y necesidad de la donacién. _

10. Definir y apoyar las labores de recuperacion integral de la documentacién que hace
parte del Archive General de la Nacion y la que se le confie en custodia.

11. Promover |a recuperacién de archivos y conceptuar ante la Direccidn General sobre
la adquisicion, duplicacion, valoracion y seleccion de archivos privados.

12. Definir y apoyar acciones de diagnostico integral de archivos y disefiar e

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Praciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( 15M8RBEE )

‘Per la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivoe General de 1a Nacién Jorge
Palacios Preciado”

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

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

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

1. Politicas PUblicas de Archivos.
2. Normatividad vigente sobre gestion documental.

3. Metodologias para la formulacion y Evaluacién de Proyectos
4

5

. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
. Ofimatica

Orientacion a resultados

ORN ERAR

Aprendizaje continuo

» L ]

» Orientacion al usuario y al ciudadane » Experticia profesional

¢ Transparencia + Trabajo en equipc y colaboracién
s Compromiso co » Creatividad e innovacién

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Archive General de |z Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimienta piblico adscrito al Ministeric de Cultura
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RESOLUCION No.._106
( 15mRas )
“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”

Dlsenar y mantener Ios ser\nc[os que contnbuyan a dlfundlr Ias fuentes documenta[es
primarias del acervo del Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, asi como
planear los mecanismos Qque permitan asegurar la custodia debida del acervo
documental y preparar, proyectar y desarrollar planes programas, proyectos y
actl\ndades técnicas y académicas,

V'DESCRIPCION DE LAS: FUNCIONES/ESEN

1. Planear y coordinar la gestion para la custodia de! acervo documental y el servicio al
publico para consulta de la Sala de Investigacion y Biblioteca especializada.

2. Apoyar la direccion y coordinacién de las actividades en la Sala de Investigacion y la
Biblicteca Especializada.

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

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

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

6. Garantizar la actualizacion de la base de datos de investigadores de archivos
histéricos y las bases de datos que conserven la informacién del carné anico de
Investigador.

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

8. Coordinar y desarrollar investigaciones historiogréficas 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
Nacién.

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

11. Desarrollar las actividades tendientes a sistematizar la informacidn contenida en los
distintos fondos documentales del AGN, facilitando su consulta e investigacion.

12. Gestionar y proponer actividades que propendan por la adecuada prestacion del
servicio al ciudadano.

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

CONOCIMIENTOS BASICO
1. Politicas Pdblicas de Archivistica

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento plblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( ismmas )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
3. Conocimiento de Fondos Documentales

4, Conocimientos Basicos de Servicio al Cliente

5. Ofimatica

Aprend:zaje contlnuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatwldad e |nnovac:on

- Onentacmn a resultados

e QOrientacién al usuario y al ciudadano
s Transparencia

. Comprom:so con Ia orgamzacwn

Tltu[o profesmnal en dlSCIpllna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, ©Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Educacion,
Geografia, Historia, Antropologia, Artes
Liberales. e o
Diecinueve (19) 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

regueridos por la Ley.

Tltulo profesmnal en dlsmphna academlca B
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Oftros de Ciencias

Sociales Humanas, Educacion, L
Geografia I}iiistori a, Antropologia, Artes Cuarepta y tres _(43) meses de experiencia
Liberales ’ ’ ' profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiente piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No._ 106
( Tedwmas )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Promover y participar en el desarrollo de dlrectnoes. Imeamientos, politica, pardmetros,
normas que permitan la administracion de los procesos de conservacidn del acervo
documental que custodia el AGN y de| patrimonic documental de [a Nacion.

1. Formular planes programas proyectos y estrateglas para [a preservacnon y
conservacion del patrimonio documental.

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

3. Proponer lineamientos para el desarrollo técnico y optimizacién de [as labores de
preservacion, conservacion preventiva, conservacion y restauracién del patrimonio
documental

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

5. Disefiar proysctos de recuperacion del patrimonic documental de la Nacién gue
puedan implementarse en las entidades que conforman el Sistema Nacional de
Archivos.

6. Preponer y realizar programas de sensibilizacién, difusion y capacitacién en el drea
de conservacion de archivos para contribuir al fortalecimiento de la cultura
archivistica.

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

8. Realizar y promover proyectos de investigacion para el aprendizaje y enriquecimiento
del conocimiento de la preservacién, conservacién preventiva, conservacidn y
restauracion del patrimonic documental de la Nacion.

9. Preparar material de apoyo para capagcitacion y articulos a partir de las
investigaciones en materia de preservacion, conservacion preventiva, conservacion y
restauracion del patrimonic documental para ser difundido a fravés de [a capacitacion
y publicaciones del Sistema Nacional de Archivos y del Archive General de la Nacién.

10. Definir y apoyar acciones de diagnéstico del estado de conservacién del acervo
documental del AGN y apoyar el desarrollo de estos diagndsticos en las entidades
que integran el Sistema Naciona! de Archivos.

11. Cumplir con las demads funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desempeno

1. Manejo conceptual y metodologlco de blenes culturales y procesos de conservacién y
restauracién

2. Normatividad archivistica
3. Métodos de estudios e investigacién

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciade, establecimiento plblico adscrito al Ministeric de Cultura
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"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Indicadores de Gestién
Metodes de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales
Ofimética

3 U

R D B R U U s T L e !!i 1 uIP.' i "|.EL 0,
* Orientacion a resultados s Aprendizaje continuo
» Crientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
» Transparencia e Trabajc en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacién s Creatividad e innovacién
Pl grae o e . ol T P S A ]

Vi REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIEN

ca

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

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

Archive General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblice adscrite al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( tempns )

“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”

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

1. Aplicar las pohhcas que en matena de Talento Humano imparta el Goblerno
Nacional,

2. Dar respuesta oportuna a las solicitudes de certificaciones laborales, consultas o
solicitudes relacionadas con el Archivo General del Departamento Administrativo de
Seguridad DAS y del Fondo Rotatorio del DAS, de acuerdo con lo de su
competencia.

3. Coordinar el desarrollc de los planes y programas referidos al Plan Institucional de
Formacidon y Capacitacién, Evaluaciéon del Desemperio, Sistema de Estimulos,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Plan Estratégico de Recursos Humanos, provision de
empleos y carrera administrativa.

4. Coordinar la ejecucion de los procesos relacionados con la seleccién, registro,
promocién y evaluacién d

5. el desemperic 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 vy 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 Jos
diferentes empleos de la Entidad.

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

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

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

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Empleo Publico y carrera administrativa

Gestion del Talento Humano

Ofimatica

o=

. Orientécién a re.su.ltados;. . Expertlcra profesmnal

Archivo General de la Macion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cuitura
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RESOLUCION No. __10&
( 1smmms )
*Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias La.borales

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

» Crientacidon al usuario y al ciudadano | « Trabajo en equipo vy colaboracidn
¢ Transparencia s Creatividad e innovacion

» Compromiso con la organizacion ¢ Liderazgo de Grupos de Trabajo
+ Toma de Decisiones

del ndcleo bésico de conocimientc en:
Psicologia, Ingenieria Industria! y Afines,
Derecho y Afines, Administracion. Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

y titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
tas funciones del cargo
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RESOLUCION No.__ 106
( 1swmmas )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

1. IDENTIFICACION

o Profesional

7] Profesional Especializado

1 2028

S 15

i Trece (13)

'T;_ Donde se ubique el cargo

. Qwen ejema la super\nsmn dlrec:ta

Admlmstrar controlar y eva[uar Ia dlfu5|on de Ia ITI]SIOI'I II‘IStltLICIOl'Ia[ de Ia Entldad
participando en la fornmulacion, diseno, orgamzacaon ejecucidon y control de planes,
Erogramas y estrateglas de comunlcaclon para usuanos externos £ mternos de Ia Entldad

| A .

1. Proponer a Ia Dlrecm:Sn General convemos mtennstltumonales y Ias allanzas
estratégicas para el fortalecimiento de las funciones archivisticas en general y Ia
difusién del patrimonic documental cclombiane.

2. Promover relaciones con instituciones educativas, culturales, de investigacién y con
archivos extranjeres, en pro de |a difusidn y fortalecimiento de la imagen institucional.

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

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

8. Coordinar, promover y participar en la generacion y difusion de publicaciones de
obras de interés archivistico de acuerdo con la politica editorial de la Entidad.

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

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

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

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

!V CONOCIMIENTOS BASICOS, O ESENCIALES™ ! . v

Comumcamon Organizacional

Gestion de Proyectos

Estructura del Estado

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

1.
2.
3.
4.
5.
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RESOLUCION No. 106
( 16MAR2E )

“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”

8. Manejo de software de oficina y bases de datos
7. Informatlca y Medlos de Comumcacmn

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendlzaje contlnuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Compromlso con Ia orgamzacwn

Creatividad & innovacion

de! nlcleo basico de conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla Ley.

Tltulo profesmnal en dISCIpl[na academlca

Dieciséis (16} meses de experiencia
profesional relacionada.

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( 1epmans )

“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”

in; PROPOS]TO ,PRIN-CIPALI. S

Participar en Ia formulac:lon diseno, organizacion, ejecucién y control de planes vy
programas de la Direccidn General en temas relacionados con el Patrimonio Documental
de la Nagcion.

* IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL

1. Hacer seguimiento a proyectos planes y programas relacionados con el
patrimonio documental y aquellos relacionados con los archivos generales del
DAS en supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.

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

3. Preparar los conceptos técnicos que le sean solicitados.

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

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

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

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

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

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

Norma Tecnlca de Calldad en Ia Gestlon Publlca
Nommatividad archivistica.

Gestidn de proyectos.

Normatividad de derechos de peticion.

Manejo de software de oﬂcma y bases de datos

@P@Ne;?

. Orlentamon a resultados

* Aprendizaje continuo
Orientaciébn al wusuaric y al o Experticia profesional
ciudadano ] : -
Transparencia : Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion

. Com prornlso con Ia organlzacmn
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‘Por la cual se establece el Manual de Funcionegs, requisites y compstencias Laborales
para los empleos de [a planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

EQUIRAD  EQUCACION

Titulo profesional en disciplina académica
del ndclec basico de conocimiento en:
Bibliotecologia. Otros de Ciencias
Socigles v Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Geografia, Historia,
Educacién.

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

Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley

en casds

Dieciséis (16) meses
profesional relacignada.

de experiencia

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
1% W4 %5 )

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

Dlsenar y desarrollar programas procedlmlentos e mstrumentos gque permitan Ia
aplicacion de estdndares y metodologias de gestién de documentos y archivos
electrénicos.

1. Proponere |mp[antar Ios proced|m1entos e mstrumentos requendos enla formulacmn
y aplicacion de politicas, normas, planes y programas para la modernizacion de los
archivos publicos del pais y la gestién documental a través del uso de tecnologias de
la informacién y las comunicaciones.

2. Promover y participar en la formulacion de los lineamientos de la politica archivistica
en materia del documento electrénico y la aplicacién de las tecnologias de la
informacion en la gestidn documental de las entidades pUblicas y privadas que
cumplen funciones publicas en los diferentes niveles de la administracién.

3. Administrar, controlar y evaluar [a formulaciéon y adopcion de estéandares que
contribuyan al trabajo interinstitucional en gestion documental electrénica, gestién de
archivos electrénicos, y en la distribucién e intercambio de documentos electrénicos
entre los diferentes sistemas de informacién del Estado.

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

5. Participar en la formulacién de lineamientos relacionados con el documento
electronico y buscar estrategias para lograr su aplicacién al interior de las entidades
del Estado.

6. Proponer estandares de interoperabilidad en coordinacién con el Ministerio de las
Tecnolegias de la Informacién y las Comunicaciones para el manejo electronico de
carrespondencia en entidades del Estado.

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

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

9. Apoyar los convenios y contratos de asistencia técnica que suscriba el Archivo
General de la Nacion con entidades publicas y privadas y que le sgan solicitades en
desarrollo de sus funciones.

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

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

'1 ; Normatlwdad Archw[stlca
2. Gestién documental electronica
3. Metodologias para la formulacion y Evaluacion de Proyectos

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. _ 18E
( 15wy )
“Por la cual se establece e Manual de Funciones: requisitos y competencias Laborales

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

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pudblica
5 Manejo de software de of' cma y bases de datos

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatlwdad e mnovaclon

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orgamzac:on

Tltu[o Profesronal en dlSCIpIII"Ia academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

de Sistemas, Telematica y afines. Dieciseis (16) meses de experiencia

Titulo de postgrade en la modalidad de | Profesional relacionada.

especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos per la Ley.
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RESOLUCION No. 106
Corsmagms )

“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”

DESARROLLO DEL SNA "y
. :iil lIl:PROFOSITG PRINC

1. Proponer y desarroliar estrategias, planes, programas y mecanismos que permitan
la articulacidén del Sistema Nacional de Archivos

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

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

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

5. Administrar los sistemas de informacién gue le sean asigrades

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

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

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

"/ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | |

1. Normatlwdad archivistica.

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
3. Gestién de Proyectos

4. Of matlca

: IR CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES"'
COMUNES . |7 PORNIVEL JERARQUICO -

Expert|C|a profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

. .. .
Orientacién a resultados .
« Creatividad e innovacion
»
[ ]

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacic‘m

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decnsmnes

Vo 'Formaclén Academlca

Tltulo profesnonal en disciplina academlca
del nucleo basice de conocimiento en:
. | Bibliotecologia, otros de Ciencias
- ¥ Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
'} Liberales, Educacion.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiente publico adscrito al Ministeric de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( TsMR25 )

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

y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo
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RESOLUCION No. 106
( 15mrps )

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

. Il. AREA FUNCIONAL
N'DEL SISTEMA NACIONAL DEL'ARCHIVO

...... T W PROPOSITOPRINGIPAL |t
Adelantar la inspeccidn, control y vigilancia a las Entidades Publicas y Privadas que
cumplen funciones plblicas para establecer el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y
normatividad vigente.
diente a asegurar el
cumplimiento de las disposiciones vigentes en la Ley General de Archivos ¥ las
demds normas reglamentarias.

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

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

4. Elaborar los informes que le sean solicitados de conformidad con el Plan de Accian
gstablecido.

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

Administrar [os sistemas de informacién con que cuenta la dependencia

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

N

w

v

~No

. Normatividad archivistica.
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica

fooro s

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

L ]
» Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo

. . L Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: pr;?esional Eela)cionada P
Educacién, Bibliotecologia, ofros de
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Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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. SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA
{DOCUMENTO; FLEC TRONICO ~ INNOVACION Y APROPIACIO CN
i DELAINFORMACION ARCHIVISTICA

Proponer, formular y ejecutar proyectos de innovacion para la modernizacion de archives
¥ la gestidn documental a través del uso de tecnologias de la informacion archivistica

i 'IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Formular proyectos de innovacion en materia de documento electrénico que puedan
ser aplicables en la entidad vy replicables en ofras entidades de la administracién
publica.

2. Estudiar diferentes alternativas de software de codigo abierto gue puedan ser
utilizadas por entidades del Estado y desarrollar versiones que puedan distribuirse a
las entidades que las soliciten.

3. Apoyar los convenios y contratos de asistencia técnica que suscriba el Archivo
General de la Nacidn con entidades pUblicas y privadas y que se relacionen con sus
funciones.

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

5. Disefiar y desarrollar modelos para la innovacién y apropiacion de tecnologias para la
conversion digital de soportes impresos, sonoros, audiovisuales, filmicos, magnéticos
y en otros soportes.

8. Promover entre las diferentes entidades que conforman el Sistema Nacional de
Archivos, la formulacién de proyectos de innovacion tecnoldgica en los diferentes
aspectos de la funcién archivistica.

7. Proponer la adopcién de proyectos de innovacion que contribuyan al trabajo
interinstitucional en gestién documental.

8. Investigar sobre el impacto que tienen las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones en la gestién documental y proponer metodologias que faciliten la
apropiacion tecnoldgica en las entidades pUblicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

9. Dirigir el observatario de tecnologias de [a informacién en materia de gestion de
informacién y documentos electrénicos.

10.Brindar la capacitacién archivistica que le sea requerida por el Sistema Nacional de
Archivos.

11.Liderar, articular y apoyar la implementacion de la estrategia de Gobierno en linea en
la entidad a través del seguimiento, monitoreo continuo y avances mensuales.

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

. V.CONOGIMIENTOS BASICOS © ESENGIALE:

1. Normatividad Archivistica
2. Gestion documental electronica

Archivo General de la Naci6n Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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5. Indicadores de Gestién
G. Ofimatica.

3. Metodologias para la formulacion y Evaluacién de Proyectos
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pdblica

Onentacwn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromlso con Ia organlzacmn

Aprendlzaje contlnuo

Experticia profesional

Trabajo en equipc y colaboracién
Creahwdad e mnovacuﬁn

del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenierfa Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines,
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

T:tulo Profesrona[ en cl|s<:1pI|na academlca -

Dieciséis
profesional relacionada.

(16) meses de experiencia
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‘il PROPOSITO PRINGIPAI | »

Desarrollo.

Participar en el control, evaluacion y formulacién del plan estratégico de la entidad asi
como en el analisis de resultados de la gestién, acorde con el Plan Nacional de

/1., JV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ..

1. Coordinar y realizar estudios de investigacion para la formulacion, actualizacién

y
evaluacion del plan estratégico acorde con el Plan Nagional de Desarrollo y los
aspectos sociales, econémicos, culturales, cientificos y tecnolégicos de la actividad
archivistica del pais.

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

3. Proponer e implantar los instrumentos de medicidn requeridos para el analisis de
informacion de las diferentes variables que apoyen la elaboracién de diagnésticos que
contribuyan a ia planeacion de la entidad.

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

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

6. Coordinar y realizar acompafiamiento a las demds dependencias, en el disefio,
formulacion y ejecucion de los planes, programas y proyectos para el cumplimiento de
los objetivos de la entidad.

8. Realizar seguimiento a la gestidn y resultados de la entidad y llevar las estadisticas e
indicadores, reportando periédicamente dicha informacién a la Direccion General y a
otras entidades de la administracion ptiblica.

7. Fomentar la elaboracion de estudics e investigaciones que pemmitan mejorar la
formulacion y crientacién de los planes, programas y proyectos institucicnales.

8. Elaborar los informes de gestidn y demas reportes de informacidn que la Oficina de
Planeacién deba presentar al Director General y a los organismos competentes.

9. Preparar los informes de gestion y de rendicién de cuentas de la entidad y coordinar las
audiencias publicas, asi como la elaboracion de los informes de gestidn de las demas
dependencias que se deben presentar al Director General y a los organismos
competentes.

10. Coordinar y estructurar el plan de accién anual.

11. Cumplir con las demds funcicnes que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el 4rea de desemperio.

1. Gestion de Proyectos de Inversién

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Publica GP1000:2009
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NQUIDAD ECUCADMIN

3. Paliticas piblicas de archivos
4. Indicadores de Gestidon
5. OT' matlca Basma

Onentacu)n a resuItados

Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia
Com promlso conla organlzaclon

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

g Fonnacmn Academlca

/ I'_".'_REQUISITOS DE FORMAC]ON ACADEMICA'Y'EXPERIEN’C"

T Experlencla

del nicleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria Pulblica,
Economia, Ingenieria industrial y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

.TItUIO Profesional en d|smp||na academlca

Dieciseis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| PROFESIONAL ESPECIALIZADO. GRADO 4
, mswums‘;emm

Adelantar Ios procesos contractuales dando cumpllmlento a Ia normatlwdad wgente y los
procedimientos intemos establecidos proponiendo los ajustes que con ocasion del ciclo
PHVA, se consideren necesarios

:W' .

ﬁ

1. Adelantar las actuacmnes legales en Ias dlferentes etapa's 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 asighados.

7. Participar en las audiencias adelantadas dentro de los procesos sancionatorios
administratives 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.

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

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

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

v CONOC]MIENTOS BAS[cos 0 ESENCIALES 3 FE

Norma Tecnlca de Calidad en la Ges’tlon Publica
Contratacién Estatal
Derecho Administrative y Procesal Administrativo
Ofimatica

1%@&&“*

RN :EI;.'__?GOMPETENCIAS comPOR"'AMEN_'AL"' s
TTicomy NES < 7. .+ 'l POR NIVE

Experticia profesmnal

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Declswnes

< VI REQUISITOS DE, FORMACION ACADEMIG Y

v .Formaclon Academlca

Qrientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con la organizacion
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimignto en:
Derecho y Afines e _

y © Dieciséis (16) meses de experiencia

Titulo de postgrado en !a modalidad de profesional relacionada

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo
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RESOLUCION No. 106
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“Por la cual se establece el Manual de Funcionés, réquisitos y competencias Laborales

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

" PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar la asistencia técnica en desarrollo de proyectos archivisticos a las entidades
publicas o privadas que permita la implantacion del Sistema Nacional de Archivos y el
adecuado desarrollo de la funcidn archivistica de! Estado.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . ..\ ' |

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

2. Definir y aplicar estrategias para la gestién de proyectos de archivo, en cualquier
parte del territorio nacional y coordinar su ejecucion con las demas Subdirecciones
del Archivo General de Ja Nacién Jorge Palacios Preciado.

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

4. Apoyar a la Subdireccién en la promocién y coordinacion y desarrolio de proyectos
archivisticos que garanticen la sostenibilidad de las actividades de! Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado a través del desarrolle de proyectos
archivisticos con entidades publicas y privadas y la gestion de recursos de
cooperacién intermacional. _

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

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

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

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

9. Coordinar el disefio, ejecucion y cierre de proyectos archivisticos en cumplimiento
de las obligaciones derivadas de los contratos o convenios y en concordancia con
la linea de Gerencia de Proyectos adoptada por la Subdireccion.

10. Brindar asistencia técnica en materia del desarrollo de la funcidn archivistica Vi
gestién documental de acuerdo con la designacion que haga de la Subdireccion.

11. Apoyar las actividades de capacitacion que requiera el SNA.,

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

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

|\, CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALE

| Normatwldad archlwstlca

Régimen de contratacién

E (LI AN U

Ofimatica

Metodologias para la formulacién y Evaluacion de Proyectos

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica

v ”'COMPETENCIAS COMPORTAMEN' LES

‘COMUNES| ../

Orientacién a resultados

Orientacion al usuaric vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la crganizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaberacién
Creatividad & innovacion

del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de las Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria Industrial
y Afines, Administracién, Educacion.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley,

Titulo profesional en disciplina académica

Dieciséis (16) 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 Nacion Jorge
Palacios Preciado”

m PROPBSITO PR[NGIPA :

Admmlstrar Ia pohtlca archmstlca de la Entidad en lo refatlvo.a la ges’uén documental, la
organizacion del Archivo Central, los archivos de gestion y las labores de administracién

de comunlcacmnes cficiales.
o -1V, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlsenar Yy poner en consideracion del Comité Inshtucmnales de Desarrollo
Administrativo, creacién, actualizacién e innovacién en instrumentos archivisticos,
métodos y procedlmtentos para la gestion documental y administracion de archivos.

2. Definir estrategias para la administracién, modernizacién o mejoramiento de la
gestion documental y administracion de archivos de 1a Entidad.

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

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

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

6. Coordinar la prestacidn de servicios de cara a usuarios internos y atencién al
ciudadano que tengan relacion con gestién de comunicaciones oficiales,
administracion de archivos y gestién documental internos de la Entidad.

7. Apoyar los estudios sobre temas relacicnados con el drea de su especialidad y
preparar material didactico y articulos para su publicacién y difusion.

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

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

VL CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatlvldad mterna de archivo y gestién decumental
Normas técnicas sobre organizacién de archivos y gestién documental
Normatividad Archivistica

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

1.
2.
3.
4.
5.

COMUNES . ’-ig-:;;}_;;:_ e
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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 Preciadeo™

e Orientacion a resultados

= Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional
= Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e innovacién

Formacion Académica © . |

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en:

Biblictecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Dieciséis

profesional relacionada.

(16) meses de experiencia
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( 16 MAR 209 )

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

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

1. Efectuar segwmlento a la EJECIJCIOH de Ios proyectos de mversu:m y planes de accion

adelantados por los Grupes Internos de Trabajo de la Secretaria General

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

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

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

Efectuar ajustes a los procedimientos y desarrollar los instrumentos que se

consideren necesarios incorporando en ellos el componente de control intemo.

Proponer la formulacién de estrategias, tendientes a la optimizacion de procesos de

tipo administrativo.

Evaluar y analizar los indicadores adoptados por los Grupos de la Secretaria General

proponiendo los ajustes a que haya lugar.

8. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas per autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeiio.

kv

»

&L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O/ESENCIALES

Norma Tecmca de Calidad en la Gestién Publica
Normas presupuestales

Reglamentacién sobre tramite del proceso de peticién.
Proyectos de Inversion

Manejo de scftware de oficina y bases de datos
Qfimatica

L VI.'.COMPETENCIAS COMPORTAMEN' S
" .COMUNES . | . POR NIVEL JERARQUICO "

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatuwdad € innovacion

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso conla orgaruzacmn

;-REQUISITOS DE FORMACION ACADE'.: Ic

L -Experlen_ |a

Titulo profesional en disciplina académica Dieciséis (16) meses de expenenma
del nucleo basico de conccimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministetio de Cultura
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RESOLUCION No._ 106
( isvmas )
“Por la cual se establece el Manual de Fuﬁciones, reguisitos y competencias Laborales

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

Administracion.

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 No.__ 10€
( tsemas )
“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 Nacidn Jorge
Palacios Preciado”

; Il. AREA FUNCIONAL..
SECRETARIA GENERAL

Desarrollar, controlar y evaiuar el desarrollo de los programas, proyectos de sistemas de
informacidn y tecnoldgicos que requiera la Entidad

V:\DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES "

1. Evaluar Ias necesidades de la Enlldacl en materia tecnoclégica y proponer Ias
soluciones que sean requeridas.

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

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

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

5. Efectuar seguimientc y control a los sistemas de informacién de la Entidad a fin de
evitar fugas de informacién o ingresos no autorizados a los mismos,

8. Validar los acuerdos de servicio con las diferentes dependencias y revisar la
prierizacion de requerimientos.

7. Validar los manuales de usuario de las diferentes plataformas con el propdsito de
asegurar la debida operacion de los mismos.,

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

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

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

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

de acuerdo con el drea de desempefio.

-V, CONOGIMIENTOS BASICOS. O/ ESENCIALES it

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

R T COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
i o COMUNES . . | - PORNIVEL JERARQUICO
Orlentacmn a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendlzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién
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RESOLUCION No. 106
C tommns )

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

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

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en;
Bibliotecolegia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por ia Ley.
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RESOLUCION No.__ 1€
( 15 HAR I )
*Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

3 IDENTIFICACIO

: x N Profesmnal

"Denpmlnac|on del Empleo:f | Profesional Especializado

"Codlgcr Do i 2028

Grado N C (14
' 47| Nueve (9)

_j | Donde se ubique el cargo

.| Quien ejerza la supervisic')n directa

LI ARE;A.FUNCI;QMt

PRESERVACION DIGITAL '
. PROPOSITO PRINC,IPA

Dlsenar y desarrollar programas que permitan la aphcacmn de dlrectnces lineamientos,
politicas, parémetros, normas y estandares para la preservacion de documentos digitales
y medios técnicos.

/IV::DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Investfgar y elaborar documentos técnicos, estudlos guias vy manuales para
implementar el programa de preservacién digital para el Archive General de la
Nacién.

2. Proponer lineamientos y asesorar al Sistema Nacional de Archivo en lo relacionado
con la emision de directrices para la preservacién a largo plazo de los archivos
electronicos o digitales, incluyendo la coordinacién de las estrategias de
preservacion a largo plaze de recursos y documentos electrénicos de archivo.

3. Disefiar y desarrcllar una estrategia de migracion global que asegura que los
archivos en formatos digitales estandar y no estandar u obsoletos se migran a fin de
minimizar la pérdida generacional o compraometer la autenticidad.

4. Crear y mantener una red de instituciones y profesionales especializados en
Preservacién digital con el fin de aumentar la capacidad de Sistema Nacional de
Archivo para preservar sus archivos digitales.

5. Apoyar en la capacitacién al Sistema Nacional de Archivos en los elementos
esenciales del programa de preservacion digital del Archive General de la Nacion a
través de talleres, sitios web y manuales, etc.

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

7. Disefiar y liderar |a ejecucion de plan institucional la gestion de archives digitales y
las actividades de preservacion para el Archivo Nacional Digital

8. Elaberar y presentar documentos de estadisticos y presentacién de informes para
mejorar la gestion de archivos digitales en el Archive General de la Nacion.

9. Participar en grupos de investigacicén, asi como realizar estudios de estandares
relacionados con la preservacién de documentos electrénicos de archivo.

10. Apoyar la emision de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que
le sean sclicitadas, de acuerdo a su competencia.

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

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

.y V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC]ALES
Normatlwdad Archlwstlca

T
2. Normatividad en derechos de autor, preservacién a largo plazo, seguridad de la
informacion
3. Gestidn de Proyectos
4. Norma Técnica de Calidad en Ia Gestion Piblica.
5. Of matlca
el VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE'
- COMUNES : ;:.'- POR NIVEL JERARQU]CO h .
¢ Qrientacion a resultados ° Experpma profe_3|onal .
. .. . . = Trabajo en equipo y colaboracién
= Orientacion al usuario y al ciudadaneo 2 . ..
T . s Creatividad e innovacion
* ransparencia + Liderazgo de Grupos de Trabajo
) Compromiso con la organizacién g e i
. Toma de DeClSIOHeS

R Formacmn Academma : Expellencla "

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

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

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema da peticienes, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
( T5HREE )

“‘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 Nacioén Jorge
Falacios Preciado”

[.'SUBP'RECGO_,, 'DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS-IGRUPG DE ARGHIVO
| _____ ETNICOS Y DERECHOS HUMANOS & |\ " |

llI PROPOS]TO PRINCIPAL

Apoyar la orgamzacmn y preservacién del patrimonio especlal referldo a archlvos de
derechos humanos, minorias étnicas, derechos de las victimas de conflicto interno y
comunidades afro descendientes, entre otras, para preservar la memoria y la identidad
cultural de ia Nacién, de conformidad con los lineamientos y directrices establecides por
Ia entldad y el sector

~IV..DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

1. Coordmar promover y participar en la consolidacion y desarrolio de la polltlca
archivistica en archivos relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho
Internacional Humanitario, los grupos étnicos, los derechos de las victimas del
conflicto armado interno, la restitucion de tierras, as{ como de los archivos sonoros,
audiovisuales, fotograficos y otros archivos especiales (archivos, documentos,
registros e informacion en soportes y formatos no tradicionales).

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

3. Proponer e implantar metodologias y estrategias de divulgacion para la
conservacion de los archivos de Derechos Humanos, el Derecho Intermnacional
Humanitario, los grupos étnicos, los derechos de las victimas del conflicto armado
interno, la restitucion de tierras

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

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

6. Promover o llevar a cabo trabajos de investigaciéon a partir de los documentos que
se conservan en el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado asi como
en ofros archivos publicos y privados de interés cultural, histérico, técnico o
cientifico. _

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

8. Coordinar, promover y participar en el acompafiamiento a las comunidades étnicas
en et mejoramiento, la conformacion y la proteccidn de sus archivos.

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

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

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

de acuerdo con el area de desempeno.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrite al Ministerio de Cultura
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TODOSPOR UN
NUEVO PAIS

a FAZ EQUIDAD JOUCALIOM

V CQNOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1 rNormatmdad archlwsttca
2.
3. Gestion de Proyectos
4
5

Oﬁmética

Norma Técnica de Calidad

Ley de atencion, asistencia y reparacién a victimas

M COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES RN

CGMUNES

o POR NIVEL-'J!E

Rﬁquco.,._

L ]
a
» Transparencia
]

Onentacmn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organlzacmn

Aprendlzaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

':"':-;_VII REQUISIT@S DE FORMACIGN ACADE'M!CA Y EXPERIENCIA""'

R -.j-Formaclon Academlca

" i Expetiencial

Educacion, Bibliotecologia,
Ciencias Sociales y

Trabajo Social y Afines.

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en

otros de
Humanas,

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con

los casos

Tltulo profesional en dlsmp!lna académica
del ndcleo basico de conocimiento en:

Trece (13) meses
profesional relacionada.

de

experiencia

requericlos por la Ley

'f'Formacloh Academlca

Educacién, Bibliotecologia,
Ciencias Sociales y

Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en
requeridos por la Ley.

Tltulo profeswnal en disciplina academlca
del nicleo basico de conocimiento en:

otros de
Humanas,

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,

los casos

Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
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RESOLUCION No. 10€
( 15uRas )
"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 Nacién Jorge
Palacios Preciado”

PROFES]ONAL ESPECIALIZADO GJRAno-"
- 1. AREA FU NCIONAL
» "oFlc NA ASESORA DE' '

III PROPOSITO PRINCilPAL L

Contnbwr en la formulacwn y control de los planes, programas y proyectos del Archlvo
General de la Nacién y evaluar los resultados de la gestién de la Entidad, con base en la
ejecucion de las metas fisicas y del presupuesto asignado a los planes, programas y
proyectos y proponer las modlﬁcac:|ones requerldas

'_._,;nEscmPcloN DE LAS FUNCIGNES ESIENJCIFALE"

. Apoyar metodologlcamente la consolidacidén de la informacién a las diferentes
dependencias respecto de la formulacién de sus planes, programas y proyectos
acordes con las politicas institucionales y gubernamentales y en 1a priorizacién de
recursos.

2. Realizar el seguimiento financierc a la ejecucién de los proyectos de inversion y

producir [a informacién de los gastos realizados en cada uno de ellos.

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

4. Consolidar la informacidon que presenten las diferentes dependencias para la
elaboracion de los anteproyectos de Presupuesto, funcionamiento e Inversién anual
de la Entidad.

5. Realizar el seguimiento al Plan de Accién Anual.

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

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

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

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

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

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

de acuerdo con el drea de desempeno

V. CON@CIMIENTOS BASICOS L3 ESENGIALES

1, Norma Tecmca de Calidad en la Gestion Piiblica

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

4. Ofimatica
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RESOLUCION No._ 106
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“Por la cual se establece el Manual de Funcicnes, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario vy al
ciudadano

= Transparencia
e Compromiso con la organizacic’m

- VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC:"'

Formaclon Academlca

Tltulo Profesmnal en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad e innovacién

* o @

Contaduria Puablica, Ecenomia,
Administracién, Ingenieria [ndustrial vy
Afines,

Trece (13) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional retacionada,

especializacién en areas relacionadas con
fas funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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ARCHIVO _ : TODOS PORUN

GENERAL MINCULTURA
¥ DE LA NACION @ _ NUEVO PAIS
COLOMBIA PAE EQUIDAD EDUCACIOH

RESOLUCION No. 1££

( 15 MER 2015 )
“Por ia cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacidn Jorge
Palacios Preciado”

: "-’-R@FES'ON'N’-'{fESBEQ'MIZADQ” Ri

i AREA FUNGIONAL,_

JSU BDIRECCION DE GESTION DEL PATRINIONIG DOCUMENTA
i ORGANIZACION DESCRIPCION Y. REPROGRAF[A

i -";-;?';:\' e i III PROPOSITO PRING'IPAL

Participar en la formulaclon de paliticas, normmas, planes programas y proyectos
arch|V|st|cos que le sean requeridos

AV DESCRIPCION DE LAS FUNC[ONES ESENCIALES

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

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

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

4. Proponer a la Direccion General el programa de microfimacion y digitalizacidn de los
fondos documentales del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, para
determinar los recursos materiales v fisicos necesarios.

5. Participar e implementar metodologfas para garantizar la publicacién y actualizacion
permanente del registro de archivos tante publicos como privados de interés cultural.

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

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

8. Apoyar a la subdireccion de asistencia técnica y gestidén de proyectos en los procesos
de microfilmacion y digitalizacién en ejecucién de contratos y convenios
interadministrativos.

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

10. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con eI mve] Ia naturaleza y el area de desempeno del cargo

i '_ V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES Y

1. Normatwldad archivistica,

2. Gestion de Proyectos

3. Régimen de contratacion

4

5

Sistema de Gestion de la Calidad
Manejo de soﬂware de oficina y bases de datos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

X COMUNES :_- POR N[VEL JERARQUIQO
Orlentacmn a resultados . Aprendlzaje continue
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RESOLUCION No. 10§
( 158R85 )

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

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano + Experticia profesional

= Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién

e _Compromiso con [a organizacién =«  Creatividad e innovacién
iy . ]-’l.l- IE -Lillsl TR . e . e o BT L e e
Titulo profesional en disciplin
del nucleo basicc de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Scciales y Humanas, Geografia, Historia,
Antrepologia, Artes Liberales, Educacién. | Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrade en la medalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarieta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

' TODOSPORUN
GENERAL @ MiNCULTURA JEVO PAIS
e b EELESIG%?X "‘E!Unqumnn HOUCACION

RESOLUCION No. 10€
(13 o MAR 735 )
‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

DO

| PROFESIONAL ESPECIALIZAD.’G'

lI AREA FUNCIGNAL

I PROPOSITO PRINCIP":_”_:____,_,_.,

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

IV DESCRIPCION DE. LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar Ia organizacion, clasificacion vy descnpcmn de los documentos que
conforman el acervo del Archivo General de la Nacion as{ como la generacion de los
instrumentos de descripcion necesarios para el control y acceso oporturo a los
documentos.

2. Formular lineamientos técnicos relacionados con la organizacion, clasificacion y
descripcion de documentos.

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

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

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

6. Promover y coordinar las investigaciones que permitan identificar estrategias para la
utilizacion adecuada de los recursos archivisticos, la preservacion, conservacién, de
los documentos en custedia, asi como de la calidad y su oferta, previniendo y
mitigando el impacto de las labores operacionales y de servicios.

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

8. Elaborar los conceptos técnicos que en materia de organizacion y descripcion de
archives se requieran.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ‘0'ESENCIALES

1 Nom'lat[\ndad aI‘ChNIStICEl

2. Normatividad vigente sobre conservacion de archivos.,
3. Normas técnicas para la descripcion de archivos,
4

5

. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica
. Of métlca

© VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES' |/ 1
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RESOLUCION No. _ 10€
(15 MAR Z8%5 )

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

?fﬁi3c“w11ﬂfﬁif? .f. —

. PORNIVEL JERARQUICO 11

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con [a organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatmdad e mnovacmn

- VIl. REQUISITOS DE FORMAC]ON ACADEMI’ v

: Formaclon Academlca

Tltuto profesmnal en dlsc:|plma academlca
del nucleo basico de conocimiento en
Biblictecologia, Qtros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y Afines, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Educacion.

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Trece

(13} meses de
profesional relacionada.

experiencia

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 10£
( tgmmus )

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

ARCHIVISTICA

S PROPOSITO PRINC]PAL

Partlctpar en la gjecucidn y control de las actividades derlvadas de Ios proyectos
archivisticos y de los convenios y/o contratos que por la venta de servicios suscriba la
Entldad

it V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular d|senar y ejecutar estrategias para lograr el mejoramiento contmuo en la
prestacion del servicio de asistencia técnica y la oportunidad en su cumplimiente.

2, Participar activamente en la mesa de articulacion del SNA e implementar y hacer
seguimiento a las estrategias que se acuerden dicha mesa y que incidan sobre |a
prestacidon del servicio de asistencia técnica.

3. Coordinar [a programacion, preparacion, desarrollo, opertuna emision de informes y/o
actas y compromisos relacionados con la prestacion del servicio de asistencia
técnica.

4. Coordinar el establecimiento de contacto con las entidades a las que la dependencia
preste el servicic de asistencia técnica a fin de establecer la oportunidad y grado de
satisfaccion en relacién el servicio prestado y disefiar y coordinar la implementacién
de los planes de mejora correspondientes, cuando resulte pertinente.

5. Coordinar la elaboracién y oportuna emisién de los conceptos técnicos y/o
recomendaciones que en materia de Gestién Documentat le sean asignados al area a
sU cargo.

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

7. Efectuar el seguimiento al plan estratégico y plan de accién de la dependencia y
coordinar el reporte de la informacion necesaria para el registro de su avance y
cumplimiento.

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

9. Actuar como supervisor de contratos relacicnados con el desarrollo de las actividades
propias de |la Subdireccidon de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

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

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES'

Geshon de Proyectos

Nomatividad Vigente sobre Gestién Documental.
Nomma Técnica de Calidad en la Gestidn Pdblica.
Ofimatica

el

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblica adscrita al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. ifg

( tom

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

~_ COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuaric y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con [a crganizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Form : '¢:|6n Academlca

Titulo profesmnal en Ia d[SCIpI[na

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Biblictecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Educacion,
Ingenieria Industrial y Afines,
Administracién.

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

Tarjeta profesional en Ilos casos
requeridos por la Ley.

Trece meses (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No.__ 10%
( 1smmaos )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

5 SECERTARIAGENERAL—- GESTION -F.INAN_I:_.ERIA

IlI PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por [a correcta programacion, ejecucion y segmmlento del presupuesto anual
del Archivo General de la Nacidn y producir informacién presupuestal confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

: |IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

‘I. Partlcmar en la programacién integral y en la elaboracion del Anteproyecto Anual de
Presupuesto, ajustado 2 la Planeacitn de las actividades del Archivo General de la
Nacion.

2. Solicitar fa incorporacién en el presupuesto de la Entidad, de los recursos que se
generen durante el afio fiscal, derivados del cobro de las tarifas autorizadas por el
Consejo Directivo por la prestacidn de los servicios archivisticos.

3. Eiaborar y poner a consideracion 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 Informacion
Financiera - SIIF de acuerdo con el ral asignadao.

5. Preparar conjuntamente con la Oficina Asesora de Planeacién el Programa Anual de
Caja, y controlar que su ejecucién se ajuste a los planes de accién de la Entidad.

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

7. Farmular e implementar métodos que garanticen la precision y agilidad del proceso
presupuestal.

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

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

de acuerdo c:on el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOSl@ ESENCI‘AL

Norma Tecnlca de Calidad en la Gestién Publica
Presupuesto General de la Nacidn — Estatuto Orgénico de Presupuesto
Sistemas de Informacién Financiera

Of‘ mat[ca

i oo =f

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES; |
comun ES ot )0 v PORNIVEL JERARQUIGO

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la orgamzacmn

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacidn

VII REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y E)(PERIENGI'iE
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COLOMBIA
(. 1582 705 )

“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”

Formacnon Academlca S A 'Experl' ncla :

DISClp|[na académica del nucleo de
conocimiento  basice en  Contaduria
Pablica, Economia, Administracion

Trece (13) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

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

& Ef;PROFEGIONALI ESPECIALIZADOI'GRADG 14

II AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL GESTION HUMANA

[ll PROPOSITO PR]NCIPAL

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

" V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES.'

. Desarro[lar el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion de Ia Entldad eI
Programa de Induccién y Reinduccion efectuando el seguimiento y evaluaclon
correspondiente.

2. Elaborar proyectos de resoluciones, certificados, constancias, comunicaciones oficiales
y demas actos administrativos requeridos en desarrollo de las funciones del grupo de
trabaijo.

3. Ejecutar actividades de seguimiento a la modalidad de teletrabajo en la Entidad

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

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

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

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

8. Cumplir con las demas funciones gue le son asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con eI area de desempefio

V CONOCIMIENTOS BASIOOS 0 ESENCIALES

1 Norrna Técmca de Cahdad en la Gestion Publica
2. Empleo Plblico y carrera administrativa

3. Contratacion Estatal

4. Ofimatica

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CCOMUNES ... . . [, "PORNIVEL JERARC

Expertlcla profesional

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

Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EJ(PERIE :
Formaclon Academnca Expenencm

Tltulo profesmna] en disciplina academ[ca Trece (13) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiente en: | profesicnal relacicnada.

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

. & 4 @
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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”

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del cargo
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

B PROFESIONALESPECIALIZABOGRA 1

15 AREA FUNCIONAL

i."-;;ii'-"'-‘fP.RQPQS_'TO '-’R'NQIFAFF‘.;fi-a-'i-i._ LA

Participar en ia ejecucion y control de los proyectos archivisticos y de los convenios y/o
contratos que por la venta de servicios suscriba la Entidad

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES; | - -

1. Reallzar Iabores de admlnlstramon integral de archwos y aphcaCIOH de procesos
archivisticos en desarrollo del portafolio de servicios archivisticos, siguiendo los
criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
para la ejecucion de estas actividades y en desarrollo de los contratos
interadministrativos a cargo de la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos.

2. Efectuar la verificacién y controles de calidad de los productos entregadas por los
contratistas y/o verificacion de los componentes del Programa de Gestion Documental
que le han side asignados.

3. Realizar el levantamiento de informacion y dlllgenCIamlento de fichas de diagnéstico
para la elaboracién de las propuestas econdmicas de los proyectes y Planes de
Direccion, asignados por la Subdlrecc:|on de Asistencia Técnica y Proyectos
Archlwstlcos

4. Adelantar control y seguimiento de las actividades que se realicen en desarrollo de
las obligaciones que se derivan de los contratos interadministrativos suscritos con
otras entidades, a fin de garantizar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos segun los tipos de servicio o preducto que se deban entregar.

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

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

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

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

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

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

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

12. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio
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“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 CDNOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normatwldad \ngente sobre Gestlon Dccumental
Normatividad en Gestién de Documental Electronica
Gestion de proyectos-costos

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

OF matrca

meNegé

LV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

w COMUNES ,-'_5;5 S POR NIVEL JERARQUICO,:_ :
. Orlentacmn a resultados

+ Aprendizaje continuo
* Orientacibn al wusuaric y al « Expetticia profeé ional
ciudadano ) . ..
Transparencia : Trabajo en equipo y colaboraciéon

ividad e innovacion
Compromlso con Ia orgamzaclon Creativid acié

' Formaclon Academu:a

Titulo profesmnal en [a dlsmpllna
académica del nlcleoc basico de
conccimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

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

" LIDENTIFICACION. - .00 1
- | Profesional
.. | Profesional Especializado
: f f5 2028

2113
- - | Cuatro (4)
Dependencla T e ‘| Donde se ubique el cargo
[1Cargo |del Jefe Inmedlato | Quiien ejerza la supemsmn dlrecta

. UCAREAFUNCIONAL .« 0 oo

"/ OFICINA ASESORA DE_PL"" EACIO_

iR PROPOSITO PRIN, IP/

Admlmstrar controlar y evaluar el plan estratégico y eI sistema integrado de gestién
coordinando su desarrolio y actualizando permanentemente los procesos y
procedlmlentos de Ia entidad con las demas dependencias.

e IV DESCR[PCION DE LAS FUNCIONES ESENC[ALES

1. E!aborar documentos técnicos de diagnéstico para la forrnulacnon del plan
estratégico, en lo relacionado con el Sistema integrado de Gestion.

2. EBEvaluar vy realizar informe del plan estratégico vigente en lo relacionado con el
Sistema Integrado de Gestion.

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

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

5. Apoyar la revision de la formulacion, registro y actualizacién de los proyectos de
inversidon nacional.

6. Participar y realizar los estudios para la formulacién del proyecto de resolucién de

tarifas de servicios del AGN en conjunto con las dependencias e implementar los

instrumentos de medicion que se requiera para tal fin.

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

V CONOCIMIENTOS BASICGS 0 ESENCIALES i

Funcmnes y estructura de la Entidad

Norma Técnica de Calidad en la Gestién PUblica
Modelo Estandar de Control Interno

Indicadores de Gestion.

Of[matlca Bas1ca
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RESOLUCION No. 10€
( 158225 )

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

Orientacion a resultados

. I : ¢ Aprendizaje continuo
Qrientacién  al usuario y al « Experticia profesional
ciudadano » Trabajo en ipo y colaboragci¢
Transparencia : Jo en equipo y acion

Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion
' Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

Formaclon Academlca R P Experlenma,_,_

T[tulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Centaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines. Diez (10) 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
regueridos 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”

'éRoF"E'S-I'ONAL’ 'EsP_Ecmf_'izA!?d_ GRADOS, .

alin PROPOSITO PRINC[PAL

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

i e IV, DESCRIPCION'DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar estrateglas dlngldas a estimular y cualificar los trabajos tecnlcos cle
restauracién y conservacion documental, que se requieren en los diferentes
proyectos archivisticos.

2. Promover y coordinar las investigaciones que permitan identificar estrategias para la
utilizacién adecuada de los recursos archivisticos, la preservacion, conservacion,
rehabilitacion y optimizacién de los documentos en custodia, asi como de la calidad y
su oferta, previniendo y mitigando el impacto de las Iabores operacionales y de
servicios.

3. Pramover o llevar a cabo trabajos de investigacién a partir de los documentos que se

conservan en el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado asi como en

otros archivos publicos y privados de interés cultural, histérico, técnico o cientifico.

Apoyar en la gestién para la preservacién del acervo documental.

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

aprendizaje y enriquecimiento del conocimienta de la conservacion preventiva,

conservacion y restauracion del patrimonio documental de la Nacion.

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

7. Adelantar estudios e investigacién en las 4reas de conservacidon que contribuyan a
buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan los soportes v
materiales de archivo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

acuerdo con e[ area de desempenio.
: V‘ GONOCIM[ENTOS BASICOS (0] ESENCIALES

1. Mane]o conceptua[ y metedoldgico de bienes culturales y procesos de conservacmn
y restauracién

Normas técnicas sobre restauracion y conservacion
Pcliticas publicas de Archivistica,
Métodos de estudios e investigacion

Metodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales
Ofimatica

eakun

_VI_'E_:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES,

TN COMUNES . PORNIVEL JERARQUICO g.

Onentamon a resultados

e Orientacion al usuaric y al * Aprenc_h;aje cont!nuo
; « Experticia profesional
ciudadano . . .
» Transparencia . Trabaj_o_en qulpo y co-l'aboracmn
. Compromlso con la organizacién = (Creatividad e innovacion

* VII. REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Formaclén Academ:ca B R Expenencla :,:::__ R

Tltulo profesmnal en disciplina academ1ca
del nlcleo basico de conocimiento en:
Artes Plasticas, Visuales y Afines.

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

ializacic 2 ; relaci ,
especializacién en areas relacionadas con cionada
las funcicnes del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

ML ALTERNATIVA

Formaclon Academlca

.. +Experigncia '

.TItUIO profesmnal en disciplina académ[ca .

del nucleo basico de conocimiento en: . L
.o : Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
Artes Plasticas, Visuales y Afines profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. 10

“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”

A ”F"L%J"Nc'loml;“f R

III PR@POSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos de conservacion preventiva conservacion,
restauracion, recuperacién de |las fuentes documentales cualquiera sea el soporte en que
se encuentre registrada la informacidn.

1. Adelantar estudlos y proyectos de lnvestlgamon en el campo del blodetenoro que
contribuyan a la recuperacion integral del Patrimonio Documental de 1a Nacién, que
custodia el Archivo General de la Nacidn y aquellos que integran el Sistema Nacional
de Archivos.

2. Realizar anadlisis de contaminacién bioldgica y/o microbiclogica sobre materiales,
superficies o ambientes que sean requeridas internamente o a solicitud externa por
venta de servicios.

3. Realizar monitorecs periédicos de control microbiolégico en las areas del Archivo
General de la Nacién para la conservacién del patrimonio documental y proteccion
ambiental.

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

5. Transferir el conocimiento adquirido de los estudios e investigacion en biologia y
microbiclogia a través de la participacion en programas de capacitacion, asistencia
tecnica, publicaciones, difusién y culturizacién archivistica.

6. Mantener un programa permanente de seguimiento, evaluacién y resultades de las
investigaciones de su competencia, que contribuyan a la recuperacién integral del
Patrimonic Documental de la Nacidn.

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

8. Examinar y evaluar la documentacion transferida al Archivo General de la Nagcién
para determinar su estado de conservacion referente al deterioro bioldgico vy
microbiclégico para tomar las medidas necesarias.

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

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

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

acuerdo con el area de desempeio.
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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”

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Métodos de estudio e investigacion.
Normatividad archivistica vigente.

v oo |7

Oflmatlca

Apl[camon de normas tecnicas de analisis blologlcos y/o n‘IICI'ObIO|OglCOS

Metodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o

POR NIVEL JERARQUICO

. Onentacmn a resu[tados

+ Orientacion al usuario y al
ciudadano

» Transparencia
Compromiso con la organizacién

» Aprendizaje continuo

» Experticia profesional

» Trabajo en equipo y colaboracion
 Creatividad e innovacicén

Formacwn Academlca

0LV REQUISITOS'DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Expenencla

del nicleo béasico de conecimiento en:
Biclogia, Microbiologia y afires.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Tltulo profesional en disciplina academlca

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

| por la Ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacién Académica

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

Tarjeta profesional en
requeridos por la Ley.

los  casos

Treinta y cuatre (34) 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 Nacion Jorge
Palacios Preciado’

| PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13 |

~W.AREAFUNCIONAL ~

| SECRETARIA GENERAL ~ GESTION FINANCIERA ' -
. - 1L PROPOSITOPRINCIPAL . . -

Producir informacién financiera contable confiable y oportuna para la toma de decisiones,
ajustada a la normatividad vigente que genere los estados financieros que reflejen la
situacion eccnémica de la Entidad.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .« 5"

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

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

3. Manejar los libros, documentos de contabilidad y comprobantes de diario de acuerdo
con ¢l Regimen de Contabilidad Publica, las directrices de! Ministerio de Haclenda y
Crédito Piibico para los efectos fiscales de los organismos de control.

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

S. Registrar las operaciones financieras, causar las obligaciones con terceros y realizar
las deducciones a que haya lugar en el Sistema de Informacion Financiera - SHIF.

6. Realizar los descuentos tributarios por los diferentes conceptos (honorarios,
servicios, industria y comercio, compras y retencién de IVA) de cada una de las
operaciones diarias que realiza la Entidad.

7. Elaborar y certificar el Balance General, el estado de la actividad econémica, financiera
y social, el estado de cambios en el patrimonio, el estado de cambios de la situacion
financiera, el estado de flujo de efectivo y demas informes contables y financieros
requeridos, de conformidad con los lineamientos impartidos por la Contaduria General
de la Nacion.

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

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

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

acuerdo con el darea de desempenio.

_- L V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Politicas de C

N N

ontabilidad Publica.

Normas sobre Control Interno y Fiscal.

Presupuesto General de la Nacion — Estatutc Orgénico de Presupuesto

Plan Genera! de Contabilidad PUblica -

Régimen Tributario
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6. Sistemas de Informacion Financiera
7. Ofimatica

i coMbETEncrAs COMPORTAMENTALES

fod T U COMUNES T Y POR NIVEL JERARQUICO
» QOrientacion a resultados . Aprend|zaje continua
« Orlentacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
e Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
» Comprom|so con Ia organ zac;on . Creatividad =] innovacion

Expenenc:a

Titulo profesional en dlsmp[ma académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de | Diez (10) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas con | relacionada
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

e il T vm ALTERNATIVA IR B

Formacmn Academlca

Expenencla

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Contaduria Pdblica, profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. 10€

Cismmas )

PR

“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

“ir Profesional

| Profesional Especializado

i 2028

K I )

/No. de’ cargos_.

Uno (1)

Dependencla -

-] Donde se ubique el cargo

"] Quien ejerza la superwslon dlrecta

u AREA FUNCIONAL

_,,ECRE'TARjA-EGENERAL GESTION FINANCIERA-:_ |

_* M.PROPOSITOPRINCIPAL ' ~ « o i

Desarrollar los procesos relacionados con [as operaciones de tesorerla reglstrando
oportunamente los ingresos y egresos de 10s recursos financieros del Archivo General de
Ia Nacmn Jorge Palacms Premado

Sollcﬁar ante la DIFECCIOH del Tesoro Nacnona[ eI snuado de fondos en

8.
8.

10. Revisar y verificar la plantilla de los pagos de némina, proveedores y contratistas

concordancia con los instructives y la programacion de giros y de PAC
establecida por |z citada Entidad.

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 acuerde con lo de su
competencia,

Revisar y registrar en el software financierc diariamente las consignaciones pcr
venta de servicios en efectivo, consignaciones bancarias, transferencias
electrdnicas y por situado de fondos verificando el saldo diario de los libros y
efectuando la conciliacion contable de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

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

Revisar y verificar los reportes de todos tos pagos efectuados a través de los
bancos, con el fin de obtener la informacién relacionada con los descuentos por
retenciones y por ICA.

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

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

Realizar las actividades y operaciones relacionadas con las inversiones en TES,
de acuerdo con las normas, instructivos establecidos y las politicas dela Entidad.
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que se efectlen a través de internet.

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

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

13. Cumplir con las demas funcicnes que e son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempenfo,

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

Régimen Tributario

Portafolio de Inversiones

Manejo de software de oficina y bases de datos.

gabhwN =

'C.MUNES | ': R . POR NIVEL JERARQU]CO

Orlentaclon a resultados

. Aprendlzaje continuo
+ Qrientacién al usuaric y al ciudadano

L ]

-

Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatlwdad e mnovac:lon

Transparencia
Compromlso con ]a orgamzacwn

e v REQUISITOS D:Ei'FORMACION ACADEM[CA Y EXPERIENCIA

Fon:na;t':iégn_ 'Aca_'dérﬁ;i;c_a o N - Experiencia.

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

Administracion. Siete (7) meses de experiencia profesional

relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
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”

VILALTERNATIVA -

Titulo profesional en disciplina académica

del nicleo basico de conocimiento en: : c
! . .| Trei

Contaduria Pablica, Economia, reinta ¥y un (31) meses de experiencia

Administracién profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la L_ey.
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:ENTIFICACIGN

"' Profesional
»: ;| Profesional Universitario
- 2044
i 11
| Catorce (14)
| Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la super\nsmn dlrecta

P I - "AREAFUNCIONAL
BDIRECC ,N _EL SI TEMAN :OIONAL DEL. ARCHIVOS GRUPB DE ARCHWBS

TNI cus BERECHOS HUMANOS

: -I:II_.;PROPOSITO PRINCIPAL

Part|C|par en Ia formulacmn drseno orgamzacmn gjecucion y control de planes y
programas para la preservacion del patrimonic especial referido a archivos de derechos
humanos, minorias étnicas, derechos de las victimas de conflicto interno y comunidades
afro descendlentes entre otras.

: ', ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE‘NCIALES

1. Venf icar [a apIIGaClon de la normatividad pertinente a entidades publlcas y pnvadas
que cumplen funciones puablicas con relacidn a archivos relacionados con los
Berechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los grupos étnicos, los
derechos de las victimas del conflicto armado interno, la restitucién de tierras, asi
como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros archivos espemaies
(archivos, documentos, registros e mformacmn en soportes y formatos no
tradicionales). '

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

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

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

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

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

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

V CGNOCIMIENTBS BASICOS (s} ESENCIALES
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Normatividad de Derechos Humanos

| NN

Normatividad vigente sobre gestién documental.
Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica

Manejo de soﬂware de oficina y bases de datos

00U COMUNES.

w CGMPETENCIAS{GOMPORTAMENTALES

POR NIVEL. JERARQUICG)

Onentacmn a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso conla organlza0|on

Aprendlzaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS. DE FORMACION ACADEM[OA Y EXPERIENCIA,’

Formacnon Academlca T

Experlencla ‘

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

Tarjeta profesional en los casos

Treinta (30} meses de experiencia
profesional relacionada

requeridos por la Ley.
de T I e - i,:.::_ V"I ALTERNATIVA

”r'rnar.;lo EAcademlca

Expenencua

Tltulo profeSlonaI en disciplina academlca

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

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley,

Seis (08) meses de experiencia profesicnal
relacionada
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i cmo.n_; =

F-‘artlmpar en el desarrollo de pohtlcas estrategtas p!anes programas y mecanismos que
identifican, midan y permitan el fomento y desarrollo de la actividad archivistica en
procura de brindar una optlma y eficiente 1ntegracmn del Sistema Namonal de Archwos

by IVUDESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: -+

1. Prestar asesorias, asistencia técnica a las entidades que conforman el Slstema
Nacional de Archivos para garantizar el desarrollo y cumplimiento de la politica
archivistica y contribuir a la modernizacién de los archivos

2. Participar en la planeacién, ejecucién y evaluacién de eventos y actividades del

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

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

de Archivos y gestionar su desarrollo.

Administrar ia base de datos del Sistema Nacional de Archivos.

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

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

Nacional de Archivos.

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

acuerdo con el drea de desempefo.

ook w

~

V CONOC]MIENTOS BASICOS [} ESENCIALES

Normatlwdad archlwstlca vigente.

Métodos de estudio e investigacion,

Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.
Formulacidn y evaluacion de proyectes de inversién.

Cfimatica.

o wn =l

: VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B

EE;COMUNES e e s '_ I ”IiRiNIVEL JERARG!UICO !
Onentacuon a resultados Aprendizaje continuo
Ornentacién al usuario y al ciudadane Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con la orgamzac:]on Creatividad e innovacién

ML REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

"Formacmn Académica . - | i . Experiencia:

Tltulo profestona[ en disciplina academlca Treinta (30) meses  de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. '

o VUL ALTERNATIVA -

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales

y Humanas, Administracion,
Administracion, Educacion, Artes
Plasticas, Visuales y Afines. Seis (06) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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IAREAEUNGIONAL . = © o 7 ,
MA NACIONAL DEL ARCHIVOS- GRUPO DE ARCHIVOS!
COS Y DERECHOS - HUMANOS . - -0 v, 0 il
Participar en ia formulacion, disefo, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas para la preservacion del patrimonio especial referido a archivos de derechos
humanos, minorias étnicas, derechos de las victimas de conflicto interno y comunidades

afro descendientes, entre otras, asi como en las actividades de inspeccién y vigilancia de
archivos.

' V.DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES ESENCIALES ' |

1. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para la
formulacién y aplicaciéon de politicas, normas, planes, programas proyectos y
procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y
divulgar el patrimonio documental de la Nacion.

2. Promover y participar en el acompahamiento a las comunidades étnicas en el
mejoramiento, la conformacién y proteccidn de sus archivos.

3. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adaptarse para la
construccion de los lineamientos de la politica sobre la conservacién y difusién del
patrimonio documental del pafs.

4. Participar en la consolidacion y desarrollo de la politica archivistica en materia de
archivos Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los grupos
etnicos, los derechos de las victimas del conflicto armado interno, Ia restitucién de
tierras, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos v otros
archivos especiales (archivos, documentos, registros e informacion en soportes y
formatos no fradicionales)

S. Proponer e implantar metodologias y estrategias de divulgacion para la
conservacion de los archivos de Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario, grupos étnicos, los derechos de las victimas del conflicto armado
interno, la restitucidn de tierras, asi como de los archives sonoros, audiovisuales,
fotogréficos y otros archivos especiales (archives, documentos, registros e
informacion en soportes y formatos no tradicionales

6. Realizar estudios e investigaciones sobre metodologias que permitan garantizar la
publicacidn y actualizacién permanente del registro de archivos tanto publicos como
privados de interés cultural,

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

" 7 V/CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .~
Derechos Humanos
Normatividad vigente sobre gestion documental.

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

.. . .. VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

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

— cowones

~_POR NIVEL JERARQUICO

« Orientacién a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compremiso con la organizacion

* Aprendizaje continuo

s Experticia profesional

» Trabajo en equipo y colaboracion
s Creatividad ¢ innovacion

© Experiencia-® . '

del nucleo basico de conocimiento en:

Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Educacidén.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

Casos

Treinta (30) meses de
profesional relacionada

experiencia

I ALTERNATIVA -

_ stu ios

. Experiencia ,

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Educacién, Biblictecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines, Comunicaciéon Social, Periodismo
y Afines, Educacion.

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

Seis (8) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

RESOLUCION No. 106
C remans )

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

DE LA MACION " NUEVO PAIS

i PAT ADHITAD EOUEAEIEY

il
ARCHIVO ;
GENERAL @ rMincuLTuRa % TODOSPORUN

NOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y.
ICO ~'DOCUMENTOS ELECTRONICOS'Y .
RESERVACION DIGITAL . . .« - |

P

Participar en la formulacién, disefio, orientacion, organizacién, implementacién desarrollo
y evaluacion de estrategias, planes, programas y proyectos del Sistema Nacional de
Archivos en materia de tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC).

ION'DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . .

1. Proponer mecanismos tecnoldgicos para la conversién o migracion de documentos
electrénicos textuales, sonoros, audicvisuales, filmicos, magnéticos y en otros
soportes.

2. Realizar estudios e investigaciones en materia de documentos elecironicos de
archivo y conceptuar sobre las mejores practicas y tecnologias aplicadas para la
gestion de documentos electrénicos de archivo.

3. Realizar estudios, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa de los
sistemas de informacién de gestion documental electrénica que requiera la entidad
para el cumplimiento de su funcién, y garantizar el uso adecuado de éstos.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las medidas técnicas y funcionales de los
sistemas de gestién de documentos electronicos de archivo y en general de los
sistemas de gestion documental y gestién de archivos: conducentes a garantizar la
divulgacién y cumplimiento en las diferentes entidades del Estado.

5. Investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacion y
las comunicaciones en administracion de archivos y gestién documental en la
administracién piblica en el marco de las iniciativas del programa Gobiernc en
Linea, que conduzcan a armonizar las politicas en ambos campos de accion de la
administracién publica,

6. Preparar y presentar proyectos de normas o lineamientos relativos al desarrollo de la
gestion documental en el Programa Gobierno en Linea en los diferentes niveles de la
administracion Publica.

7. Formular los lineamientos para la- implementacién de manuales y estandares de
cumplimiento nacional sobre documento.

8. Proponer lineamientos para el desarrollo de servicios basados en web para los
usuarios e investigadores del Archivo General de la Nacién y en general para toda la
ciudadania.

9. Proponer servicios basicos basados en web 2.0 para el AGN.

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

11. Apoyar las actividades de capacitacidn en materia de documentos electrénicos que
requiera el Sistema Nacional de Archivos.

12. Proyectar actos administrativos relacionados con los cometidos institucionales del

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

programa Gobiemo en Linea.

con eI area de desempeno

Archivo General de la Nacién y el Programa de tecnologias de informacion y
comunicaciones que imparta el Gobierno Nacional.

13. Definir los lineamientos para el disefio de micrositios necesarios para el cumplimiento
de las funciones de! AGN y el SNA, en el marco de la nomatividad definida por el

14. Apoyar los procesos de inspeccidn, vigilancia y centrol que adelante el Archivo
General de la Nacion a través de la Subdireccién de! Sistema Naciona! de Archivos
Yy que se encuentren relacionados con sus funciones

15. Apoyar la emision de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que
le sean solicitadas de acuerdo con su competencia.

16. Cumplir con las demas que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo

GCIMIE OS_ BAS[COS o ESENCIALES

1. | Mahejo de Proye-ctos.
2
3
4.

. Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.

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

5 Mane|o de software de of cma y_bases de datos

APORTAMENTALES,

:ORT.NI_;VEL;;'JERAR@'UICO:._.: g

Onentacuon a resu]tados

- Orientacion al usuario y al ciudadane
Transparencia

Compromlso con Ia organlzacuon

s Aprendizaje continuo
e Experticia profesional
* Trabajo en equipc y colaboracion
. Creatmdad € innovacion

IEXPERIENCIA'

E;Expenenma

y Humanas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos

Tltu[o profesaona] en d|s<:|plma academtca
del nucleo basico de conocimiento en;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales

Treinta (30) meses de
profesicnal relacionada

experiencia

requeridos por la Ley.

:T_ERNATIVA

Expenenma e

y Humanas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Biblictecologia, ctros de Ciencias Sociales

Seis (08) meses de experiencia profesional
relacionada

Archive General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento puablico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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especializacién en areas relacionadas con
las funciones del emplec

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerie de Cultura
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DE LA NACIAON
COLOMREIA

RESOLUCION No. 10E
(m,ms )

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

ARCHIVO : FODOS PORUN
GENERAL MINCULTURA & NUEVO PAS

PAT Npuiohp

N APROPIACION DE TECNOLO
ON ARCHIVISTICA -

y evaluacion de estrategias, p[anes programas Yy proyectos encaminados a la
modernizacic’m de archivos

Partlmpar en |la formulacién, dlseno orlentacmn orgamzaclon mplementacwn desarrollo

proyectos de innovacion para la modernizacion de los archivos publicas y la gestion
documental.

2. Prestar servicios de acompariamiento a instituciones publicas y privadas en la
formulacion y ejecucién de proyectos de innovacién para la modemizacion de
archivos.

3. Promover y participar en la formulacién de lineamientos sobre apropiacion de
tecnologias y buenas précticas relacionadas con el documento electrénico y su
aplicacién en todas las entidades del Estado,

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre mecdelos de innovacién y apropiacién de
tecnologias de la informacién en los archivos administrativos y patrimoniales.

5. Apoyar las actividades de capacitacion de innovacién en materia de los documentos
electrdnicos gue requiera el Sistema Nacional de Archivos.

6. Participar en la formulacién de proyectos de innovacién y apropiacion de tecnologias
que le permitan mantener al Archive General de la Nacion estar a la vanguardia en
materia de archivos electronicos.

7. Participar en el desarrollo de modelos de innovacion y apropiacién de tecnologias
de la informacién en los archivos administrativos e histéricos.

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

9. Orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones plblicas en la
adquisicion y utilizacion de tecnologias de la informacién en proyectos archivisticos
y gestiéon documental.

10. Mantener actualizados los instrumentos de planeacién y seguimiento del grupo.

11. Apoyar la consolidacion de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

12. Realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la formulacidn de estrategias
institucionales para la consolidacién de proyectos en materia de innovacion
tecnologica en archivos.

13. investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacién y
gestién documental en la administracion publica que se relacionen con el marco de

1. Bnndar amstenma tecmca que [e sea requerlda en Ia formu]acu&n y ejecucmn de

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sisterna de peticiones, quejas v reclamos
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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
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las iniciativas del programa Gobiernc en Linea.
14. Apoyar la emision de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias que
le sean solicitadas, de acuerdo a su competencia.

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

: Manejo de Proyectos
Normas sobre documentos electrénicos.

1
2
3. Aplicacion de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
4. Normatividad vigente sobre gestién documental.

5. Sistema de Gestién de la Calidad

6

. Manejg de scftware de oflcma y bases de datos
. ||:: bﬁp U X RIS

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracidn
| e Creatividad e innovacion

5 'EMICA Y EXPER[ENCIA

EXpenencla

: I e

Orientacidon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orgﬂzacnon

Titulo Profesional en disciplina académica

del nGcleo basico de conocimiento en;

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales . N
’ . . T Xperiencia

y Humanas, Ingenieria Electronica, :g;zts?ona(ls;g%acigzzzs de exp

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria P

de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Expenenc:a

TItulo Profesmnai en dlsmplma academ1ca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicacicnes y Afines, Ingenieria

de Sistemas, Telematica v afines. Seis (06) meses de experiencia profesional

relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimienta piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No.. 106
( 15mmps )
‘Por la cuai 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”

h

[[SUBDIRECCIOND '" " =_RW5N10.DGCUMENTAL INVESTIGACION

Partlmpar en el disefio, organizacion y ejecucion de programas encamlnados a
protecuon y dwulgamon del patrimonio documental del pais.

INCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrateglas ¥ programas en materia de proteccién, conservacion,
recuperacién y divulgacién del patrimonio documental del pals, conservado en
archivos plblicos y privados.

2. Participar de las investigaciones historiogréficas que con base en los fondos
documentales del Archivo Genera! de la Nacidn Jorge Palacios Preciado se
desarrollen.

3. Ejecutar actividades de difusion de las fuentes documentales histéricas del acervo
del Archive General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

4. Desarrollar actividades que propendan por e! fortalecimiento de la red de
investigadcres de archivos historicos.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de
las metas de la dependencia.

8. Actualizar los procedimientos del area de desempefic que permitan su articulacién
con los ejes estratégicos de la Entidad y presentar los informes que le sean
requeridos.

7. Disefiar y aplicar instrumentos encaminados a evidenciar necesidades de los
usuarios.

8. Analizar la informacion y desarrollar programas orientados a mejorar la prestacion de
los servicios de la dependencia.

8. Colaborar con la asistencia técnica a los archivos histdricos del pais en cuanto a las
mejores practicas y precedimientos de consulta y tratamiento de la documentacion.

10. Brindar la capacitacion solicitada por el Sistema Nacional de Archivos y por los
visitantes e investigadores de otras naciones en cuanto al acervo documental que
custodia la Entidad.

11. Cumplir las dermas funciones asignadas que correspenden a la naturaleza del cargo

ya Ia _a normatividad legal vigente.

IENTOS BASICOS/O ESENCIALES

1 Normatwldad vigente sobre Gestion Doéumenta]
2. Norma Técnica de Calidad en [a Gestion Publica
3. Manejc de software de oflclna y bases de datos

G OMPORTAMENTALES. |
SOMUNE i POR NIVEL JERARQUICO
J Ortentacmn a resultados » Aprendizaje continue
» OQrientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
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RESOLUCION No. 10€
( 1emRaEs )

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

» Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracién
* __Compromisc con la organizacidn = Creatividad e innovagion

REQUI F
[Experiencia . -

R R TR HH B L] ERpry i) i bl s B
Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

L. Fonna Experiencia

[ T I '| Bl ity Ll |A"i|i'|= i [l

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimientc en
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacién.

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

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
regueridos por la Ley.

Archivo General de [a Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 18t
(tgmams )

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

Disefar, aplicar y desarrollar politicas, normas, planes, programas y procedimientos para
la administracidén de los bienes de la Entidad.

1. Administrar y controlar los procesos para garantlzar Ia adecuada ¥ oportuna
prestacion de los servicios de ftransporte, vigilancia, aseo y demas servicics
generales necesarios para el normal desempefio de la gestion institucional, de
conformidad con las normas legales vigentes.

2. Efectuar el manejo administrativo y el aseguramiento de los bienes de propiedad del
Archivo General de la Nacion.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de almacenarmiento, salida, distribucion y
actualizacion de los inventarios de la Entidad.

4. Dirigir, ccordinar y controlar el préstamo de salas y espacios de Ia Entidad a fin de
gue se cumplan los procedimientos establecidos para tal efecto.

5. Llevar a cabo la evaluacion técnica de los procesos contractuales asignados a la
dependencia

6. Contribuir en lo de su competencia en la administracién de bienes muebles e
inmuebles de la Entidad

7. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo y
corrective de los bienes de [a Entidad para garantizar su correcto funcionamiento.

8. Propender por la debida aplicacidn del sisterma de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismaos para
la gestion y el manejc de los recursos técnicos, materiales, fisicos v financieros
asignados.

8. Mantener actualizados los procedimientos de la dependencia en el Sistema
Integrado de Gestion

10. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y

a Ia normatlwdad [egal wgente
IVicONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, + - 1k

Slstema de desarrollo administrativo.

Manejo de recursos publicos

Régimen de Contratacién

Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Puablica
Manejo de soﬂware de oficina bases de datos

=:.:.& |'|| |:||

1.
2.
3.
4.
5.

OR: N WEL JERARQUICO

. Orlentamon a resultados . Aprendlzaje continuo
» Crientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
» Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién
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RESOLUCION No. 106
(15 M5 )

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

o Compromiso con la organizacion o Creatividad e innovacion

\D

EMICA Y EXPEREENCIA

HIAT
Titulo  profesional en Ila disciplina
académica en el ndcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y | Treinta (30) meses de experiencia

Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria | prefesional relacionada
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requerides porla Ley.

Titulo  profesicnal en Ila disciplina
académica en el nucleo basico de
conocimiento en: Administracian,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho vy
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines.

“~Expériencia

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 casocs
regueridos por la Ley.,

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

AR[G ,GRADO 11

Participar en el disefio, organizacion y ejecucién de los planes y actividades que en
materia financiera requiera la Entidad

DESCRIPCION UNCIONES/ESENCIALES -~~~ # .,

Efectuar Ios anaIIS[S de las parametrlzacmnes a que haya lugar, con ocasién de
las revisiones efectuadas tanto a los sistemas de informacién financiera como a las
cuentas contables.

2. Participar en el procesc de auditoria de la informacion contable incorporada en los
sistemas contables y financieros

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

4. Participar de [as actividades que requieran incorporacion de informacion contable en
los sistemas de informacidn financiera de acuerdo con la normatividad que rige la
materia.

5. Implementar los procedimientcs e instrumentos requeridos para el desarrollo de la
gestidn financiera de la Entidad.

6. Revisar cuando sea necesario, la documentacién aportada para las evaluaciones
financieras de procesos de contratacién que celebre [a Entidad.

7. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a [a naturaleza del cargo y

a la normatl\ndad Iegal \ngente

Gestlon Fmanmera Publlca

Sistemas de Informacién Financiera

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

LY

Jrop =

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracidon
Creatividad e innovacion

Crientacidn a resultados

Orientacion al usuaric y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la crganizacion

‘Experiencia.

Titulo profesional en Ja disciplina

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién & ciudadano / sistema de peticiones, quejas v reclamos
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académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica vy
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

requerides porla Ley.

TELs

Experiencia ..

it - f HIl HE =

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo béasico de
conocimiento en: Contaduria Pdblica vy
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por ia Ley,

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciu
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
‘para los empleos de |a planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

RESOLUCION
p\ [}

No.
( 16 HER 5

2]
i

Pammpar en Ia formulacion, EJECLICIOH y control de programas en 10 relacmnado con el

manejo de los bienes del almacen de la Entidad y demas actividades de caracter

adm:mstratlvo Y ‘r" nanc:|ero que sean reqﬁrldas

7T f o

II E ik _

1. Realizar los ingresos © entradas de bienes aI almacen de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

3. Elaborar y entregar oportunamente los estados financieros ¢ cuenta mensual al
grupo de contabilidad por concepto de entradas (Ingresos) y salida (Egresos).

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

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

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

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

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

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

10. Praponer mejoras a los sistemas de informacién que maneja el area.

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

12. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo

yala normatlwdad legal vigente.

------ :lNodll.l |EN'||'|®|§ BAS TR :;:I! T

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

Manejo de software de cficina y bases de dates

1 ESSINER

Archivo General de |a Macidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cuttura
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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”

¢ QOrientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
» Transparencia =« Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion » Creatividad e innovacion

¢ EXPERIENCIA

Experiencia. 1
L R HH R SRR L el 1 et T PR A [ IR HE (1] LR ITLEETF] (1R P TR kAL L ' O . . oot
Titule profesicnal en Ila disciplina

academica del ndcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Ofras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

it i i
Formacion) Aca

. Experiencia

Titule profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en; Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierfas, Ingenieria

Administrativa y Afines. Seis (06) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento priblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacics Preciado”

Implementar el Sistema de Gestién de [a Segundad y Salud en eI Traba]o en Ia Entldad
y desarrollar las actividades de caracter administrativo requeridas en el Grupo de Gestién
Humana.

;':SENCIALES

Elaborar y ajustar el Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en eI Trabajo

anualmente en cada componente del mismo.

Proyectar los actos administrativos que sean requeridos en la dependencia.

Administrar en el componente de Gestion Humana, el Sistema de Informacion de

Comisiones.

Elaborar y ajustar los procedimientos y protocolos que se requieran para e! desarrollo

del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo y aquellos

relacionados con el proceso de némina.

5. Desarmrollar las actividades de conformidad con el cronograma establecido del
Sisterna de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo

6. Preparar los informes de actividades solicitados a [a dependencia.

7. Revisar y hacer seguimiento al proceso de elaboracion de ndmina, reconocimiento
de prestaciones sociales, liquidacidn de salarios, primas, horas extras y demas
pagos al personal, segun la situacion administrativa de cada funcionaric.

8. Realizar de manera integral la presentacion y pago de los aportes a través de la
Plantilla Integrada de Liquidacion de Aportes a la Seguridad Social y Parafiscales, a
través del Servicio Operative de Informacion (SOl), a fin que la informacidon sea
consolidada, procesada y distribuida a las Administradoras que corresponda.

9. Desarrollar las actividades requeridas en desarrollo del Sistema de Estimulos de la
Entidad.

10. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo

Z a la normativi dacl Iegal wgente

ONOEIMIENTOS||

T il e i1 Rt M |
Norma‘clwdad de Salud Ocupacional
Marco normativo de Seguridad Social y prestaciones sociales
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica
Contabilidad

Manejo de software de ofi cma y bases de datos

=

Hown

1 EEERR

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con [a organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesicnal

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciada, establecimiento puablico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de [a planta de perscnal del Archive General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

perienicia
Titulo  profesional en ia discipling
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Gontaduria Publica,
Administracién, Psicologia, Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia

Industrial y Afines. profesional relacionada.

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjeta profesional en Ilos casos
requeridos por la Ley.

ii'-" . b aCl ni- I .. h m| . HUENIH]

Titulo profesional en la disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en: Contaduria Pudblica,
Administracion, Psicologia, Ingenieria
Industrial y Afines.

Xperiencia.

Seis (06) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacicnadas con
las funciones del empleo.

Licencia en Salud Ocupacional

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

TETHYEHITHE ““wmlil I

e

OPOS

pRII i lrafitiieeft

Participar en la formulacién, disefio y ejecucién de las actividades que en materia de
gestion documental sean requerldas en el area de desemperio.

| ESCRIPCION DE IS FUNCIONES ESENCIALES ,

1. Identlflcar hacer segunmlento y gestlonar estrategias que permitan el mejoramlento e
innovacién continua de la gestién documental al interior de la Entidad.

2. Realizar el Disefic, actualizacién e implementacién de los procedimientos, planes,
programas y proyectos que le sean asignados en relacion con la gestién documental
y la administracion de archivos, como parte del plan de accidn de la dependencia.

3. Partticipar en el Disefio ¢ actualizacién de los instrumentos archivisticos tales como:
Tablas de Retencion Documental, Cuadrc de Clasificacién Documental, Programa de
Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos cuando a ello hubiere lugar.

4. Contribuir con la implementacion y administracion del Sistema de Gestion
Documentos Electronicos de Archivo de la entidad.

5. Brindar asistencia a las diferentes dependencias en materia de gestion documental.

6. Formular lineamientos que permitan la implementacion de procedimientos,
instrumentos archivisticos, y mejoras relacionadas con la gestién de comunicaciones
cficiales, administracién de archivos y gestién documental de la Entidad.

7. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los procedimientos, planes, programas,
proyectos de la dependencia.

B. Llevar a cabo procesos de capacitacion en materia de gestion documental de acuerdo
con las necesidades institucionales.

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

Norma Tecnlca de Calldad en Ia Gestlgn Pu.E“J'[']ca T
Normatividad vigente sobre gestién documental.
Manejo de soﬂware de oflcma Y bases de datos.

|l b

+ Orientacién a resultados « Aprendizaje continuo

s Orientacion al usuario y al ciudadano | = Experticia profesional

o Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
» Compromiso con la organizacion + Creatividad e innovacion

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publfico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 10€
( qepmns )

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

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.

Treinta (30) meses de
profesicnal relacionada

experiencia

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley

casos

Titulo  profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines. Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de peosgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los
requeridos porla Ley.

Casos

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrite al Ministerio de Cultura
@5/ www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, gquejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
( 160R 2 5 )
“Por la cual se establece el Manua! de Funclones requisitos y competencias Laborales

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

Participar en las actividades de asistencia técnica archivistica necesaria en la gjecucion
de los Contratos que por venta de servicios sean celebrados con entidades publicas o
privadas

1. Gestionar los proyectos archivisticos amgnados ejermendo Ia super\nswn tecmc:a
administrativa y financiera de los mismos.

2. Disefiar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
seguimiento de los proyectos suscritos con ofras entidades plblicas o privadas por
venta de servicios.

3. Efectuar revisiones a los informes técnicos presentados por los profesionales para la
consolidacidn del informe mensual de gestidn.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios archivisticos ofrecidos por la Entidad.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las actividades archivisticas que desarrclla la
dependencia y que le sean solicitadas.

6. Brindar capacitacion archivistica en los temas relacionados con el area de
desempeno al Sistema Nacional de Archivos

7. Generar reportes de informacién y analisis de los mismos necesarios para el
desarrollo adecuado de los proyectos archivisticos asignados.

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

Normatividad Archivistica.
Gestion de Proyectos

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Manejg de software de of cma bases de datos

Fon=T

Orientacién a tesultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia ‘
Compromiso con la organizacion

Aprendizaie continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

XPERIENCIA

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
w www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Per la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Titulo profesional en la  disciplina

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

Tarjeta profesional en los casos
regueridos per la Ley,

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesmnal 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 posgrade en la modalidad de
especializacion en areas relaclonadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (068) meses de experiencia profesional
relacionada

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pidblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laboraies

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

Participar en el control y evaluacion permanente del Sistema de Control interno de Ia
Entidad de acuerdo con los roles asignados.

1. Elaborar el plan general de auditorias de la entidad teniendo en cuenta [os resultados
de auditorias previas, los procesos que se desarrollan al interior de la Entidad,
jerarquizando las necesidades de verificacion a los mismos.

2. Elaborar los informes que sean requeridos por l[a dependencia de manera tante
interna como organismos de control.

3. Gestionar las actividades requeridas que permitan capacitar continuamente a los
funcionarios de la Entidad en el Modelo Estandar de Control Internc y sus
compenentes

4. Disenar y ejecutar programas que permitan la apropiacion del cddigo de ética de la
Entidad

5. Participar del acompafiamiento que sobre las auditorias financieras y contables

efectie la dependencia.

Actualizar los procedimientos de la oficina de acuerdo con los cambios normativos.

Desarrollar las actividades de capacitacién que le sean asignadas.

Analizar [os hallazgos del informe de auditoria gubernamental efectuada por la

Contraloria General de la Republica apoyando su socializacion con las areas de la

Entidad.

9. Revisar el plan de mejoramientc consclidade para aprobacién de la Contraloria
General de la Republica segun los plazos establecidos.

10. Hacer seguimiento a los sistemas de informacién que maneja el area

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

W~ m

1. B Norma Tecnlca-de Calldad en la Géstion Publica
2. Modelo Estandar de Control Interno
3. Auditorias Internas
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RESOLUCION No. _10£
C orepmas )
“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”

4. Normatividad Archivistica
5. Indicadores de Gestidn
8. QOfimatica

Orientacién a resultados
Qrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con [a organizacién

Aprendizaje continue

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaberacion
Creatividad e innovacion

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

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

i T I|!:|n

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

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacicnadas con
las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. 106
Cotemmas )

“Per 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”

- NUEVO PAIS

| Profesional

| Profesional Universitario

| 2044
09

Siete (7)

| Donde se ubique el cargo
| Quien ejerza la supervision directa

INSPECCION'Y

Partlclpar en eI desarrollo de Ios planes programas y actwldades de mspeccmn y
vigilancia y el seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica.

1. Verificar Ia aphcac:Ion de Ia Ley General de Archwos a traves de la reallzac:[on de
actividades de inspeccion a entidades publicas y privadas que cumplen funciones
plblicas,

2. Verificar y emitir respuestas a los informes que an materia de cumplimiento de la
Ley 594 de 2000 y las normas que la desarrollen, entreguen entidades vigiladas,
Efectuar seguimientc a los planes de mejoramiento archivistico presentados por las
entidades.

3. Detectar tendencias y necesidades de informacion y desarrollo normative y proponer
las normas requeridas o la actualizacién de las existentes

4. Participar de la actualizacion de procedimientos y aplicar las normas de calidad a
los planes que sean requeridos por la dependencia.

5. Cumpiir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempeno

Ley General de Archlvos y normas que Io reg[amentan
Sistemas de Gestion Documental.

Sistemas de Gestion.

Manejo de software de OfIC[I'la y bases de dafos

1.
2.
3.
4.

"ZE:NCI;AS caMPGRT'W NTALES. =
| RNIVEL JERARQUICO

Orlentac:|0n a resultados
Orientacion al usuario vy al
ciudadano

e Transparencia

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacion

e Compromiso con la organizacién
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RESOLUCION No.

g

10€

( 1smaRzn )

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

@ MINCULTURA . ITlGUnEWUSI OPAESMH

B FAZ COUIGAD EDGCALION

Formacio srica

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

Tarjeta profesional en los casos

Lo it e T dnp e b L [RIR AT
Titulo profesional en disciplina académica

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

regueridos por la Ley.

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

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

No requiere

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciade, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106

)
15 HAR 2015

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

DEirL NFORMACION AR HIVISTICA
: m :'PROPOSITO PRINCIPAL i

Pamclpar en Ia formulacmn de proyectos de innovacion en ]os procesos archlwstlcos y
proponer e implementar lineamientos encaminados a la adopcién de nuevas tecnologias
de Ia informaoic'm.

_ ol ;ESCRIPJCION DE LAS FUNCIBNES ESENGIALES i

1. Apoyar Ia construcclon de ||neam1entos sobre apropiacién de tecno[og[as de Ia
informacidn en los procesos archivisticos en las entidades del Estado.

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

3. Apoyar los procesos de asistencia técnica a las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones plblicas en los procesos de modernizacién de archivos v la
gestidn documental a fravés de tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

4. Elaborar propuestas metodoldgicas y promover iniciativas innovadoras en materia de
gestidén documental en las entidades del Estado.

5. Formular lineamientos sobre apropiacion de tecnclegfas y buenas practicas que
contribuyan a modernizar la gestion documental en el Estado. _

6. Realizar actividades de sensibilizacién y capacitacion en materia de innovacién
tecnolégica en los diferentes aspectos de |la funcion archivistica.

7. Realizar analisis de referentes sobre apropiacién de tecnologias y buenas practicas
relacionadas con el documento electrénico y su aplicacién en tedas las entidades del
Estado.

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

V CONOCIMIElNTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Manejo de Proyectos

Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
Normatividad vigente sobre gestién documental.

Sistema de Gestion de la Calidad

Manejo de software de oﬂcma y bases de datos

s wo~

COMUNES

Orlentacmn a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia

COITIDFOITHSO con la orgamzacmn

Aprendlzaje contmuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Vll REQUISITOS DE FORMAOIGN ACADEMICAY EXPER‘IENCIA

*« & 0 @
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www.archivogeneral.gov.co / informacidn el ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: cantacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,,
&rﬂ&»’ Colombia. Fecha:2013-12-11 V:5 G0O-F-016 Pégina 134 de 236




ARCHIVO - _ _
GENERAL () MINCULTURA

DE LA NACION
COLOMBIA

TODOSPOR UN
NUEVO PAIS

Mo PAZ LQUIGAD EDUEARIEN

RESOLUCION No. 108

(15 MR 7035 )

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

Tltulo Profesmnal en d]SCIp[]I‘Ia academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.

Afines, Comunicacion Social, Periodismo
y afines.

Tarieta profesional en los casos
requeridos por Iz Ley.

Formamo 8 Acaidemma

T|tulo Profesional en disciplina academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria de Sistemas,
Telernatica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo
y afines.

No requiere.

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

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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RESOLUCION No. __ 10¢

( towmams )

‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisites y competencias Laborales

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

CL PROPOS]TO PRINCIPA_I_ S

Proyectar la respuesta a tutelas derechos de peticidn, actos admlnlstratlvos asegurando
el cumplimiento a la normatividad vigente y absolver consultas de acuerdo con las
pollt|cas mstltuclonales

Proyectar Ios conceptos tecnlcos que en desarro[lo cle Ias funcmnes de Ia oflcma Ie
sean solicitados

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

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

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 ¢ que
éste deba promover.

Organizar los expedientes de los procesos disciplinarios de segunda instancia y
remitir los fallos a la Secretaria General para lo de su competencia

Apoyar ef tramite de los procesos de cobro persuasivo

Validar las garantias en casoc de solicitud de acuerdo de pago en el proceso de cobro
persuasivo.

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

-V..CONOCIMIENTOS BASICOS'O ESENCIALES .~ "~

oo wpaf

Norma Tecnlca de Calidad en la Gestlon Publica
Contratacion Estatal

Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
Normatividad archivistica

Oﬁmética
R R § CGMPETENC[AS COMPORTAMENTALES

CGMUNES o POR NIVELJERARQUICO

Experticia profesional

Trabajo en equipo vy colaboracién
Creatividad € innovacién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

vl RE@UIS]TOS DE FORMAdl@N ACADEMICA Y EXPERIENC" '

Fon'namén Academlca o S R Expenericla
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www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-maif: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax; 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombla. Fecha:2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pégina 136 de 236

NUEVO PAIS

AT OQiGAR  ROUCACIOR

ARCHIVO ' | € TODOSPORUN




. Il YF!I
ARCHIVO M
. | TODOSPORUN
B coLoMBiA : z

RESOLUCION No. 10€
( 15wM2R )

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

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en: - o
" | Veinticuatro (24) meses de experencia
Derecho y Afines : { .) p
profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los c¢asos
requeridos por la Ley.

Sieol L Formag adémica
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de -
s - ; No requiere

especializacion en areas relacionadas con

las funciones del carge

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciada, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 10E
(1smR2s )
‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Desarrollar las acciones conducentes a incrementar el patrimonio documental de la
nacion a fravés de las diversas modalidades de ingresos documentales {transferencias
regulares, donaciones, comodato)

1. Realizar el avaluo y otorgar el correspondlente aval técmco de Ias donamones de
documentos ofrecidas por particulares y empresas privadas, a través de la
implementacion de una metodologia que permita estudiar la viabilidad, conveniencia,
pertinencia y necesidad de |la donacién.

2. Conceptuar sobre los valores secundarios de los documentos y coordinar las
transferancias que deban hacer las entidades pUblicas de acuerdo con las tablas de
retencidn o valoracién documental, asi como sobre las donaciones de archivos
privados.

3. Mantener informacién actualizada sobre los fondos documentales y los instrumentos
de consulta existentes y poner a disposicién del publico la informacion disponible.

4. Participar en la evaluacién y/o convalidacion de tablas de retencién y tablas de
valoracién decumental de acuerde con su perfil.

5. Asistir técnicamente a personas juridicas y naturales que transfieran o donen
documentacion histérica al Archivo General de |a Nacién.

6. Participar en ia elaboracion de diagnésticos sobre el estado real de los archivos que
deben ser transferidos al Archivoe General de la Nacién de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Elaborar contenidos relacionados con Ios ingresos documentales para la divulgacion
a los usuarios y ciudadanos en general.

8. Recibir de personas naturales o juridicas los documentos, que ingresen al Archivo
General de la Nacion de acuerdo con la reglamentacion vigente.

8. Apoyar la proyeccion de los conceptos técnicos de las sclicitudes que lleguen al
grupo interno de trabajo sobre los temas de su competencia.

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

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

acuerdo con eI area de desempeno.

V. /CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES | i

Polltlcas publlcas de Archivistica
Métodas de ensefanza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales
Normas técnicas sobre organizacion de archivos y gestion documental
Indicadores de Gestién

Mane 0 de software de oficina y bases de datos.

w COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Archiva General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiente publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 10€
( 13 HAR 85 )

"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”

Aprendlzaje contlnuo

Experticia profesicnal

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

ADEMICA Y EXPERIENC]A

Onentac:[on a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadane
Transparencia

Compromiso con la arganizacion

;. Experiéncia, ..

Titulo profesional en disciplina académica

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

Tarjeta profesiona!l en los casos requeridos
por la Ley.

Formamon ;;Académlca

Titulo profesmna] en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Scciales y Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Educacion, Geografia, Historia

No requiere.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de 1a Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 10€
LY —

“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”

| ARCHNISTICA
el PROP@SITG PRINCIPAL

Desarrollar Ias actlwdades que sean necesarias para contrlbwr a la formulamon de
proyectos y ejecucion de convenios y/o contratos para el desamocllo de proyectos
archlwstlcos que permitan fortalecer los i ingresos propics de la Entldad

DESCRIPCION DE: LiAS FUNCIONES E:

1. Adelantar eI control de los planes y programas que desarrolre Ia dependen01a

2. Brindar asistencias técnicas a las entidades del SNA, tanto presencialmente come a

través de los diversos canales de que disponga la Entidad.

3. Apoyar a la coordinacién de la dependencia en la programacion, preparacion,

desarrollo, oportuna emision de informes y/o actas y compromisos relacionados con

la prestacién del servicio de asistencia técnica.

4. Establecer contacto con las entidades a las que la dependencia preste el servicio de
asistencia técnica a fin de establecer la oportunidad y grado de satisfaccién en
relacion el servicio prestado.

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

6. Apoyar las actividades de capacitacion que requiera el SNA.

7. Detectar tendencias y necesidades de informacién y desarrollo normativo ¥ proponer
las normas requeridas c la actualizacién de las existentes.

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

UL V. CONOCIMIENTOS BASICOS G'ESENCIALES. %
Normatmdad wgente sobre gestién documental

Metodologias para la formulacion y Evaluacién de Proyectos

Sistema de Gestién de la Calidad

Manejo de software de oficina y bases de datos

e

Onentacron a resultados . Aprendlzaje contmuo

Crientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con Ia organ[zac:on . Creatnndad € mnovamon

Fonn'aclon Academlca

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No: _ 106
(15 p m )

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

Titulo  profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria
Puablica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L b UV ALTERNATIVA L
o Estudipst ot
Titulo profesional en la disciplina

académica del nicleo bésico de
conocimiento en: Administracion,
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Scciales y Humanas, Contaduria
Publica. No requiere.

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

Tarjieta prefesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de |a Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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ARCHIVO -

GENERAL . (@ MINCULTURA
DE LA NACION
COLOMBIA

 NUEVOPAIS

g PAT IOUIGAR GDURASION

RESOLUCION No. 106
Ciemanms )

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

Participar en Ia formuiacnon, disefio y ejecucion de planes y programas de la
dependencia relacionados con los Sistemas de Informacién con que cuenta la Entidad.

IV BESCRIPC]ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Admlnlstrar Ios sistemas de mfomacmn que le sean asignados en la Entldad

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

3. Realizar estudios necesarios para la consclidacion del plan estratégico informatico
de la Entidad

4. Generar y administrar los cronogramas de actividades tendientes a la ejecucién de
los back up de [a informacién encriptada en carpetas compartidas, aplicaciones,
bases de datos, correos electronicos.

5. Gestionar y controlar la elaboracidon y evaluacién del plan de adquisicién de nuevas
tecnclogias que sean requeridas por la Entidad con el apoyo de la subdireccion de
tecnologias de la informacidn archivistica y documento electronico.

6. Organizar el soporte téecnico de proveedores de software y de equipos para
asegurar el cumplimiento de garantias y el optimo funcionamiente de aplicativos y
equipos.

7. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad vy
periodicidad requeridas

8. Proyectar y revisar comunicaciones que sean requeridas en cumplimiento de las
actividades del grupo

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

de acuerdo con el drea de desempefio.

_... X

V CONGCIMIENT@S 'BABIGOS @ E&ENCIALES

1. Norma Tecmca de Calidad en la Gestion Publlca

2. Conocimientos en soporte tecnologico, mantenimiento de sistemas de informacidn y
seguridad de la infermacién.

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

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R

; COMUNES o PGR NIVEL": _._:RARQUICO
Orlentacmn a resultados

Aprendizaje continuo
Crientacién al usuario vy al ciudadano Experticia profesional
Transparencia

Trabajo en equipo y colaboracion
Compromlso con Ia organlzacnon

Creatwldad e innovacion

."_'_vu RIEQU]SITOS DE FORMACIDN jeADEMICA :::'EXPERIENCIA

Archivo General de 12 Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadane / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

| U S P ML
Titulo profesional en la
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

Casos

disciplina .

Veinticuatro (24) meses de
profesional relacionada.

experiencia

!Estudios

Titulo  profesional en
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

la disciplina

No requiere.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publica adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y raclamos
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RESOLUCION No. __10€

( lsimus )

“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, .

L Profesmnal
7| Restaurador
+if 2004
Tos
4 Uno (1)
;:i. 1| Donde se ubique el cargo
| Quien ejerza la superwsmn dlrecta

-"@.:'.fg_'u ARE ;'FUINCIONAL N

|m PRG SITQI__',RINCIPAL S

Contnbmr en el desarrollo y la apllcamon de las actlwdades del Slstema Integrado de
Conservacion y de los proyectos de recuperacidén gue en materia de conservacion se
disefien para salvaguardar el acervo documental del Archivo General de la Nagion y del
patrlmonlo documental de Ia Nacmn

) RIPCION| IES ESENCIALES ', "1 ;

1. Promover la recuperaCJon de arcl'nvos y conc:eptuar ante la Direccién Genera] sobre
la adquisicidn, duplicacion, valoracién y seleccion de archivos privados

2. Promover los proyectos de investigacion, realizar y difundir sus resultados, para el
aprendizaje y enriquecimiento del conocimiento de la conservacién preventiva,
conservacion y restauracion del patrimonio documental de la Nacién.

3. Definir y apoyar acciones de diagndstico integral de archivos y disefiar e
implementar los planes, programas y proyectos para la recuperacion del patrimonio
decumental de |a nacién, teniendo en cuenta sus diferentes soportes.

4. Realizar evaluaciones y andiisis diagnéstico sobre los diferentes materiales de
archivo de acuerdo con las metodologias establecidas y acorde con los programas
de intervencién documental en desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion de
Archivos,

5. Apoyar la ejecucion de programas de capacitacion, difusion y promocmn de una
cultura archivistica en materia conservacién preventiva, conservacion y restauracién
de bienes documentales, transfiriendo el conocimiento adquirido de los estudios e
investigacion.

6. Implementar nuevos métodos y técnicas en materia de conservacién-preventiva,
conservacion y restauracion que contribuyan a la conservacion sistematica de los
documentos.

7. Ofrecer a las instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos
herramientas para el desarrollo de programas de conservacion preventiva en
archivos.

8. Adelantar estudics en las areas de conservacion e intervencion que contribuyan a
buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan los soportes vy
materiales de archivo.

9. Ejecutar actividades de restauracién del acervo documental del AGN estableciendo
programas de recuperacion acordes con las necesidades documentales.

Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
K@' E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
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ARCHIVO . ﬂﬁll i

I TODOSPORUN
GENERAL MINCULTURA i .
DE LA NACION ® i EI!EEF(S&E

RESOLUCION No. 10€
( tewRmy )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

10. Formular, gestionar y ejecutar planes y proyectos de conservacién gue contribuyan a
la recuperacion integral del Patrimenio Documental de la Nacién.

11. Ejecutar intervenciones externas, de acuerdo con los requerimientos de
conservacidn para la recuperacion del patrimonio documental.

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

acuerdo con el drea de desempeiio.
/ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ! © © - .

1. Normas técnicas sobre conservacién y restauracién
2. Normatividad archivistica

3. Métodos de estudios e investigacion

4. Conocimientos conceptuales y metodolégicos de bienes culturales y procesos de
conservacion y restauracion

Sistema de Gestion de Calidad

QOrientacion a resultados

. - - + Aprendizaje continuo
Orientacién al usuaric y al L .
. e Experticia profesional
¢ludadano ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia . Creatjividad g Inpnozacién
» Compromiso con fa organizacion

basico @€ | \ieinticuatro (24) meses de experiencia

conocimiento; .
relacionada.

Artes Plasticas, Visuales y Afines

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministeric de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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1 A GENERAL MINCULTURA i
ALA ok L« NacioN ® NUEVU?A[S
b- COLOMBIA PHT TQUITAT UPLCACIN

RESOLUCION No. 106G
( 1§ g 1 HER i )
‘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
| Profesional Universitario
o 2044
0108
- ¥ Diez (10)
.| Donde se ubique el cargo
' Qulen ejerza la super\nsm’)n dlrecta

ARTUCULACION Y"ID'E'SARJRD O DEL
©7 35l PROPGSITO PRINCIPAL -

Participar en la organizacién, asesoria y evaluacién para el desarrollo de los planes,
programas, proyectos y actividades ejecutados por el Sistema Nacional de Archivos.

W DESCRIPCIGJN BE LAS FUNOIONES ESENCIALELS

1. Partlclpar en [a ejecucidn y evaluamon de eventos y actividades del Slstema Nacmnal
de Archivos para el fomento y desarrollo de la actividad archivistica.

2. Actualizar las bases de datos que le sean solicitadas en desarrollo de las actividades
propias de la dependencia.

3. Prestar asesorias, asistencia técnica a las entidades que conforman el Sistema

Nacional de Archivos para garantizar el desarrollo y cumplimiento de la politica

archivistica y contribuir a [a modernizacion de los archives.

Actualizar las matrices de riesgo y procedimientos que requiera la dependencia y le

sean asignados.

Desarrollar actividades de capacitacion que sean requeridas por el SNA.

Presentar Jos informes relacionados con el desarrollo de su gestion.

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

acuerdo con el area de desempefio.

Nowv

_ . ,i'? V CONGCIMIENTOS BASHCGS 0 ESENCIALES 1
Poltttcas Pubhcas de Archivistica

Normatividad vigente en gestién documental

Indicadores de Gestion
Manejo de software de oficina y bases de datos.

Vl-'-'COMPETENCIr 's_:com" ORTAM ENTALES

COMU NES

. Onentamon a resultados
Orientacion al usuario vy al
ciudadano

= Transparencia

* Compromiso con la organizacion

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciade, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura

Wlﬂ*y www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos

B ESR S ] R

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

E-mail. contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2018 - Bogotd D.C.,
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RESOLUCION No. _ 10€

ispmas )

“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”

Formacion; Académica '
Titulo profesional en disciplina académica

del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Artes Plasticas, Visuales y | Veintiin (21) meses de experiencia

Afines, Administracion. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

R H RERSTIDE. io e BETRY A
Titulo profesional en disciplina académica

del nicleo bdsico de conocimiento en;
Bibliotecologia, ctros de Ciencias Sociales

y Humanas, Artes Plasticas, Visuales y
Afines, Administracion,

Titulo de posgrado en la modalidad de | '\° "eduiere

especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadane / sistena de peticiones, quejas v reclamos
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COLDMBIA | FAT CQUIBGAD JBUCRCON

RESOLUCION No. 10€
( pomann )

‘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 Nacidn Jorge
Palacios Preciado”

Participar en el desarrolio de actividades de evaluacién documental asi como en los
programas que ejecute la dependencia, en cuanto a las transferencias secundarias
realizadas por las entidades del Orden Nacional.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES,,

1. Partaclpar en los estudios e mvestlgac:lones que permitan mcrementar el patrlmonlo
documental de la nacion.

2. Participar en la evaluacion de las tablas de retencién documental y las tablas de
valoracién documental para su convalidacién de acuerdo con eI perfil, la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Desarrollar las actividades que le sean requeridas para la recepcidn de las
transferencias secundarias.

4. Participar en la elaboracion de diagnosticos sobre el estado real de 105 archivos que
deben ser transferidos al Archive General de la Naciéon de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

9. Participar en los procesos de convalidacion de las tablas de valoracién documental y
las tablas de retencién documental de acuerdo con su perfil.

6. Transferir el conocimientc adquirido scbre organizacién de archivos y gestién
documental a traves de la participacion en programas de estudio, investigacidn y
capacitacion que le sean solicitados por el Sistema Nacional de Archivos.

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

8. Cumplir con las funcicnes que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempeno

| Normatwldad archlwstlca
Noma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Manejo de software de oficina y bases de datos

:.:._ V[ COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

SN COMUNES .
. Onentacnon a resultados

W

e Orientacion al wusuaric y al * Aprendizaje continuo
. * Experticia profesional
ciudadano ; i ' e
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacion

Compromlso con la orgamzacmn
VI REQUISITOS DE:FORMACION ACADEMIO”_:Y EXPEIRIENCIA

Archivo General de Ia Nacron Jorge Palamos Preciada, establecimiento pﬂblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivegeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas vy reclamos

w E-maif: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.,
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10€

priry

(15 MaR 2018 )

‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Nacion Jorge
Palacios Preciadc™

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
¥y Humanas, Geografia, Historia.

Tarjeta profesional en los cascs requeridos

Veintidn  (21) meses
profesional relacionada

de experiencia

' Formacion. Academica”

Titulo profesional en disciplina académica

del nicleoc basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de  Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia.

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

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

No Requiere

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiente pdblico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUGCION No. 10€
( jewmps )

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

Desarrollar y controlar los procesos encaminados a [a adquisicidn de bienes y servicios

de ]a Entldad asegurando la etapa precontractual

. L _:f;"j’?': IV EJESCRIPCION DE LAS F‘UNCIQNES ESE‘NCIALES g

1. Evaluar Ios estudios de conveniencia y oportunidad, y recomendar los aJustes que

deban ser incorporados por las dependencias.

Elaborar conjuntamente con las dependencias el plan general de compras.

Proyectar los conceptos que le sean solicitados.

Participar en la formulaciéon del Plan de Accién Institucional y del Plan Anual de

Adquisicicnes.

5. Revisar que los estudios de mercado contemplen la valoracién de costo directo e
indirecto y evaluar las diferentes variables que permitan la debida asignacion de
presupuesto para cada uno de los procesos de seleccién que se adelanten.

6. Estructurar los procesos de la dependencia y validar sus instrumentos.

7. Propender por la compilacién y actualizacién del normograma de la dependencia

8. Disefar y estructurar la base de datos de proveedores a fin de efectuar evaluacion
de los mismos.

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

acuerdo con eI area de desempeno

PoN

Norma Tecmca de Cahdad en Ia Gestlon F’ubhca

1

2. Normatividad en contratacidon estatal

3. Indicadores de Gestidn

4. Manejo de soﬁware de oficina y bases de datos

T Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES O
. COMUNES . . | ... POR NIVEL JERARQUICO . '
. Orlentacmn a resu[tados . Aprendlzaje continuo

= Orientacion al usuario vy al ciudadano + Experticia profesional

e Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion

. Compromlso con la orgamzacmn + Crealividad e |nnova0|on

VIl REQUISITOS'DE. FORMACION ACADEMI A Y.EXPERIENCIA

Formamén Academlca

+ EXperiencia

TIlUlO profesmna[ en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiente en;
Derecho vy  Afines, Administracién,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias, Ingenieria Administrativa y

Veintiin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiente piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas vy reclamos
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RESOLUCION No. 10€
( swans )

“‘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”

Afines, Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
[ - . . .I .:_ .

. " Formacion Académica |
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y  Afines, Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Ofras
Ingenierias, Ingenieria Administrativa y
Afines, Economia.

No Requiere
Titulo de posgrade en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones deil empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiente publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. {8€
O evmoun )

“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”

Desarroliar los procesos inherentes a la organizacion, descripcion y reprografia de los
fondos documentales histéricos y promover la adepcion de estandares internacionales.

" .. W.DESCRIPCIGN'DE LAS FUNCIONES ESENCIALES "« * i

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

2. Participar en los estudics e investigaciones referentes a procesos de organizacion,
clasificacién y descripcién gque permitan mejorar la prestacion de los servicios del
Archive General de la Nacion.

3. Implementar métodos de conservacién preventiva en los procescs de organizacion,
descripcion y reprografia que desarrolle la dependencia.

4. Verificar el proceso de microfilmacién y digitalizacion de los fondos del AGN y de
archivos histérices regionales que se realicen con &l apoyo del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado.

3. Participar e implementar las metcdologias para garantizar la publicacién y
actualizacién permanente del registro de archivos tantc plblicos como privados de
interés cultural.

. Atender necesidades o0 requerimientos de las demas dependencias sobre
reprografia, en especial las relacionadas con asistencias técnicas y proyectos.

7. Parlicipar en los procesos de microfiimacion, automatizacién de archivos, vy
prestacion de los servicios reprograficos, de acuerdo a la normatividad vigente
establecida en el Reglamento General de Archives para preservar la memoria
institucional de la Nacién.

8. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, [a naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

i 1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. .
Normatividad archivistica

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Publica

3. Manejo de software de oficina y bases de datos

LY P

Qrientacion a resultados

* Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion .

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106

( 15w )

‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, 'requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal det Archive General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

T|tulo profesmnal en dlsc:ipllna academlca
del ndclec basico de conocimienio en:
Antropologia, Artes Liberales, Geografia,
Historia, Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales | Veintitin  (21) meses de experiencia
y Humanas, Ingenieria de Sistemas, || profesional relacionada

Telematica y Afines.

Tarjeta profesicnal en los casos requeridos
por la Ley.

VL. ALTERNATIV.

rmacnon Academlca

Tltulo profesnonal en disciplina academ[ca
del nuclee basico de conocimiento en:
Antropologia, Artes Liberales, Geografia,
Historia, Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

No requiere

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Praciado, establecimiento piiblico 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,,
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RESOLUCION No. 106
Coemmas !

‘Por ta cuzl se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal dej Archive General de ia Nacion Jorge
Palacios Preciada”

Desarrollar actividades relacmnadas con Ia conservacion mtegral tenlendo como base los
analisis fisicos y quu'nlcos efectuados enla Entidad

1. Ade[antar estud:os e mvestlgaclon en Ias areas de qwmlca y fJSIca que contrlbuyan a
buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan los soportes y
materiales de archivo.

2. Realizar analisis fisico-quimicos sobre los diferentes materiales de archivo de
acuerdo con técnicas suficientemente probadas y aceptadas para atender los
requerimientos interncs y externos.

3. Realizar monitoreos de Humedad Relativa, Temperatura, Carga de Polvo y
Contaminantes atmosféricos en areas del Archivo General de la Nacién para la
conservacion del patrimonio documental y proteccion ambiental.

4. Transferir el conocimiento adquirido de los estudios e investigacién a través de la
participacion en programas de capacitacion, difusidn y culturizacién archivistica.

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

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

e 5 I CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES: 1 & /1
Normas tecmc:as sobre contaminacién ambiental.

1
2. Analisis quimicos

3. Métodos de estudio e investigacion.
4

5

. Normatividad archivistica vigente
: Manejo de software de oﬂcma y bases de datos

» Orientacién a resultades
Orientacion al usuario y al
ciudadano

¢ Transparencia

Compromlso con la organlzamon

VI, REQUISITOS : FGRM: OION ACAUEMICAY EXPERIENCIA

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipeo v colaboracion
Creatividad e Innovacion

.-:--Formacmn :Academlca

T|tulo profesional en disciplina academtca
del nucleo bésico de conocimiento en
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica vy
Archivo Ganeral de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / infarmacidn al ciudadane / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 10
C oowsoms )

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

Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

R
"Experiencia;’ .

G Estudies

el e T
Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de | No requiere
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en Ios casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrite al Ministerio de Cultura
ﬁ www.archivegeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. __ 18§
(pwans )
“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”

III PROPOSITO PF\"INCIPAL

Participar en el disefio y desarrollo de planes, programas y actividades que propendan
per la divulgacion, salvaguarda y proteccién del patrimonio archivistico documental de la
Nacién.

DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actiwdades de dwulgamon del material bibliografico con que cuenta Ia
Entidad.

2. Actualizar los procedimientos que le sean asignados para el adecuado desarrollo de
las actividades del area de trabajo.

3. Brindar capacitacion en temas relacionados con el drea de desempefio al Sistema
Nacionai de Archivos cuando a ello hubiere lugar.

4. Administrar los procesos técnicos de registro en bases de datos, catalogacion y
clasificacion del material con que cuenta la Biblioteca Especializada, asi como la
adecuada organizacion del mismo en las unidades de conservacién dispuestas para
tal fin.

5. Efectuar actividades de diagnéstico y control del material biblicgrafico que requiere
ser intervenido en los procesos de restauracion.

6. 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.

7. Administrar las actividades desarrolladas en la Biblicteca Especializada de la Entidad,
asi como las acciones relacionadas con inventarioc de colecciones, la seguridad,
manipulacidn de colecciones biblicgraficas, minimizando los riesgos que puedan
presentarse.

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

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

V. CONOCIM[ENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normat!wdad \ngente sobre Gestién Documentatl.
Catalogacion de documentos

Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica
Mane 0 de soﬁware de oficina y bases de datos.

'L?oaMPETEN" "'AS,:COMPORTAMENT ALES:

| SN SR S

R L ““POR NIVEI'_'JERARQUICO
. Onentacmn a resultados . Aprendlzaje continuo
+ Crientacién al wusuarioc y al » Experticia profesional
ciudadano » Trabajo en equipo y colaboracién

Archive General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadaro / sistema de peticicnes, quejas v reclamos
ﬁ& E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C,,
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RESOLUCION No. 106

C tewmmms )

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

wAT EGUIDAD €DUTAEIDN

» Transparencia

¢ Compromiso con la org_nlzacmn

o Creatividad e innovacian

Vi REQUISITOS DE FORMACION' CADI

Formacmn Académica o i :

Tltu[o profesmnal en disciplina academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Geografia, Historia,
Educacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

Veintiuin  (21) meses
profesional relacionada.

de experiencia

porla Ley.

T|tulo profesmnal en dlsmphna académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de  Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Educacién.

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

Tarjeta profesional en los casos
requerides por la Ley.

No requiere

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciade, establecimiento poblico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas v reclamos
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RESOLUCION No._ 108

C tgumas )

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

Partimpar en eI desarrollo de proyectos de amstencm tecnlca mterventorlas capamtaclon
a Ias entldades que conforman eI Slstema Naclonai de Archlvos

1. Bnndar amstenmas tecmcas a Ias entldades del SNA tanto presenmalmente como a
través de los diversos canales de que disponga la Entidad.

2. Elaborar las respuestas a comunicaciones de caracter oficial que requiera la
dependencia.

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

4. Mantener actualizados los registros que permitan la consolidacién de la informacion
relacionada con la ejecucion del Plan de Accidn del area.

5. Apoyar las actividades de capacitacion que requiera el SNA.

6. Recomendar mejoras a los sistemas de informacion y manuales procedimientos en
caso de que detecte mejorar susceptibles de ser aplicadas.

7. Detectar tendencias y necesidades de informacién y desarrollo normativo y proponer
las normas requeridas o Ia actualizacion de las existentes.

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

V CONOCIMllENTOS BASIC@S O ESENCIALES

Normatwldad archlwstlca

Sistemas de Gestion Documental.

Norma Técnica de Calidad en la Gestidn Pdblica.
Manejo de soﬁware de of“ cma y bases de datos

B E RS R

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanc
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Archruo General de la Nacién Jorge Palaclos Preqado, estableumlento publ:oo adscrnto al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No.. 106

( 1swmras )

“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 Prectado”

Titulo  profesicnal en la disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Artes | Veintiln (21) meses de experiencia
Plasticas, Visuales y Afines. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sy CEstudios e
Titulo  profesional en la disciplina
académica del ndacleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

No requiere.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivc General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento pidblico 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. Ffecha: 2013-12-11 v:5 GDO-F016 Pégina 159 de 236




' T
ARCHIVO ulfﬂﬁl"ﬂ'

RESOLUCION No. 106
(

1€ KAR 2015

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

Desarrollar actnndades admlnrstratwas de segwm1ento y control relacmnados con Ios
planes y proyectos de la dependencia.

,,,,, ~IVi DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. PartICIpar en la ejecumon y seguimiento de las actividades desarrolladas en Ios
proyectos de inversién y el plan de accién de la dependencia.

2. Proyectar los actos administrativos que con ocasitn de las labores del grupo que le

sean requeridos.

Presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados al grupo de trabajo

Colaborar con la evaluacion técnica de los procesos contractuales que le sean

asignados a la dependencia,

Efectuar la revisidn y actualizacion de los procedimientos de la dependencia de
conformidad con la normatividad aplicable.

Participar en la elaboracidon del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
acuerdo con el rol asignado

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

" L IVICONOGIMIENTO'S BASICOS O/ESENCIALES ! -
1. Norma Tecnlca de Calidad en la Gestién Plblica

2. Conocimientos basicos en contratacién estatal

3. Manejo de soﬁware de oficina y bases de datos

L Vi COMPE "'NClAs C@MPORTAMENTALES
| QQMQN;EQ:-;Q | PORINIVEL JERARQUllCO"-:' B

I

s Orientacién a resultados

¢ Orientacion al wusuario y al
ciudadano

e Transparencia

« Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracidn
Creatividad e innovacién

Titulo profesional en [a disciplina
académica del nlcleo Dbasico de
conocimiento en: Derecho vy afines,
Administracién, Ingenieria Industrial y
afines, Economia.

Veintidn (21) meses de experiencia
profesional relacicnada

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www,archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106

( 15mmoy )

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

F]

rmacion-Academica

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines,
Administracion, Ingenieria Industrial y
afines, Economia,

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

Tarieta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

No requiere

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
( 1gvmms. )

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

T PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO, 08,

Part|0|par en eI desarro[lo de Ios planes y programas de tecnotogjas de Ia mformacion de
!a Entldad

w DESCRIPGIGN DE *""';FUNGIONES ESENCIALES

1, Pammpar en la administracién de Ios sistemas de informacién que le sean aagnados
en ia entidad

2. Generar y administrar las bitacoras relacionadas con las incidencias en los sistemas
de informacién de las dependencias.

3. Efectuar la aplicacion, seguimiento a los protocolos de seguridad de la informacian,
planes de contingencia y medidas de seguridad disefiadas en la Entidad para evitar
las pérdidas de informacion.

4. Brindar capacitacion a usuarios en el manejo de sistemas de infoermacion 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 utilizacién.

6. Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacién con que cuenta la entidad

7

para mantener su funcionalidad,
Elaborar las fichas técnicas relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios de
tecnologia.

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

/.CONOGIMIENTOS BASICOS /0 ESENCIALES -

1 ' Manejo de Slstehas de Informacion

2. Administracién de bases de datos

3. Soporte Técnico Informatico

4, Politicas Pdblicas en Gestion Documental
5

6

Norma Tecnica de Calidad en la Gestion Publica
Manejo de software de of cma y bases de datos

« Orientacion a resultados

» Orientacidon al usuario y al
ciudadane

* Transparencia

» Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www . archivogeneral.gov.co / informacidn al crudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competancias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge

Palacios Preciady”

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

(21) meses de

profesional relacionada

experiencia

requeridos por la Ley,

TR

- Formacibn Acadérnic

Titulo profesional en Ia
académica del nacleo Dbasico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria
Eiectrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titule de posgrado en la modalidad de
Especializaciéon en éreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

disciplina

No requiere
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RESOLUCION No. 106

( 16 MAR 25t )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Nacidn Jorge
Palacios Preciado”

'Estudlar evaluar y conceptuar sobre el S|stema de control mterno de Ia gestlon y
resultados de la Entidad en cumplimiento de las disposicicnes legales vigentes.

o "-_J-i;i V , .
1. Partlt:lpar enla formulamon dlseno y EJECUCIOH del plan de evaluacron del snstema de
contrel interno de la entidad en concordancia con las normas legales vigentes.
Proponer procedimientos en instrumentos requeridos para mejorar las actividades
propias del area.
Realizar las auditorias que permitan verificar el cumplimiento de las normas
procedimientos, términos e instrucciones impartidas.
Participar en la coordinacién de las auditorias de gestion de la calidad dando
cumplimiento a los procedimientos y normas vigentes.
5. Proyectar y desarrcllar las acciones que deba adoptar para el logro de los objetivos y
metas propuestas.
6. Conceptuar sobre el sistema de control interno y proyectar los informes a que haya
lugar en desarrollo de las funciones propias del area.
7. Participar en [as actividades de divulgacién y difusion del sistema de control intemo
8. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con eI area de desemperio.

V CONGCIM]ENTOS BASICOS 0"ELSENCHALES

Modelo Estandar de Control interno
Presupuesto contabilidad y finanzas publicas
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Piiblica
Manejo de software de of cma y bases de datos

PN

AP e

Orientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compremiso con [a organizacién

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creafividad e innovacién

disciplina
basico de
Administracion,

en la
nucleo
en;

Titulo  profesional
académica del
conocimiento

Veintidn  (21) meses de

profesional relacionada

experiencia

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publice adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se establece el Manual de Funcicnes, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Contaduria Pdblica, Derecho y Afines,
Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

[ Formacion Acadénmica

académica del nlcleec basico de

conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Otras [ngenierias, Ingenieria

Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesicnal en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina

No requiere

Archiva General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCIC'JN No. 166
Crpmeus )

"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”

| IDENTIFICACIGN;_":::_:I_'fj I

Nwel'“ , R R Profesmnal
Empleo: ‘.| Restaurador

Donde se ubique el cargo
| Quien ejerza la supervisién directa
: II AREA’ FUNCIONAL doe

Ade]antar prooesos de conservacion- preventlva conservacion y restauracion del acervo
documental del Archlvo General de la Nacmn

ENCIALES

1. Deﬂmr y apoyar Ia e]ecucmn de procesos de conservac:lon preventlva conservacmn
y restauracion de la documentacion que hace parte del Archive General de la Nacion
y la que se le confie en custodia.

2. Contribuir en la ejecucién de planes, programas y proyectos encaminados a Ia
recuperacion integral del patrimonio documental.

3. Participar en el desarrolio y la aplicacion de las actividades de! Sistema Integrado de
Conservacién y de los proyectos de recuperacién que en materia de conservacion se
disenen para salvaguardar el patrimonio documental de la Nacidn.

4. Apoyar la ejecucion de programas de capacitacién, difusién y culturizacién
archivistica en materia de conservacién-preventiva, conservacion y restauracién de
bienes documentales.

5. Apoyar los procesos de asistencia técnica Gestién de proyectos e inspeccion y
vigilancia cuando sea requerido

6. Prestar asistencia técnica a las instituciones y personas interesadas en obtener
servicios, precisandc el estado de conservacion de los archivos y formulando los
tratamientos que se requieran.

7. Aplicar métodos y técnicas en materia de conservacion-preventiva, conservacion y
restauracion que contribuyan a la conservacion sistemética de los documentos.

8. Realizar reportes de tratamientos y/o historia clinica de los tratamientos ejecutados a
los bienes documentales.

9. Adelantar las actividades de investigacion histérica, valoracion de los bienes, estudio
técnico, diagnostico cientifico, formulacidon y ejecucién de tratamientos de
conservacion-preventiva, conservacion y restauracion para la salvaguardar el
patrimonio documental,

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

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

Archnro General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, estableclmlento publlco adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 108
(ipnwas )

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

Normas técnicas sobre conservacion y restauracion
Normatividad archivistica

Conocimientos en procesos de conservacion y restauracién
Ofimatica.

e

o L COMUNES -0 | PORNIVEL JERARQUICO.
» Orientacién a resultados « Aprendizaje continuo
* COrientacién al usuario y al ciudadano = Experticia profesional
¢ Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
=« Compromiso con la organizacién o Creatividad e innovacion

P N [T H ] o] 1 e N N I T R |

I O N | R ATt TR AP b Ul PR S T
Titulo  profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de | Veintin (21) meses de experiencia
conocimiento en: Artes Plasticas, Visuales | relacionada.

y Afines. :

g TODOSPORUN
. ) J
GENERAL MNCULTURS e NUEVOPAIS

DE
LA NACION Mg FAZ EQUIDAD COUCARION

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adserito al Ministerie de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
Crommoas )

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

Nivel , | Técnico

| Técnico

;c:odigo | 3100

‘Grado: 18

‘No. de cargos" .| Dos (2)

‘Dependenci; .| Donde se ubique el cargo

icargo del Jefe

Qwen ejelza Ia superwsmn D|recta

';ﬁ. 'ITO PRINGIPAL /i

Apoyar Ia ejecucron de Ias act1v1dades tecmcas requendas para eI desarrollo de los
proced|mlentos relacionados el Sistema de Control Intemo de la Entldad

IV 'BESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

'-'.

1. Desarrollar Ias actividades de apoyo técnico requeridas por la Of icina de Control
Interno para el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

2. Consolidar la informacion de caracter técnico y estadistico que sea requerida por el
superior inmediato y los profesionales del area.

3. Mantener actualizados los protocolos, instructivos, manuales que requiera la Oficina
de Control Interne para [a recoleccion, analisis y evaluacion de los temas inherentes
al cumplimiento de sus funciones.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

5. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales
de la Oficina de Control Intemo y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién
de nuevos procesos.

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

acuerdo con el area de desempeno

Con00|m1entos Basmos en Modelo Estandar de Control Interno MECI
Conocimientos Basicos en NTC GP 1000;2009.,

W N [

Conommlentos Basmos en Of" matlca

' COMUNES EELOS.SIERVIDORES
! _PUBLICOS _

Onentaclon a resultados
QOrientacion al usuario y al ciudadana . \
y » Trabajo en equipo

Tran j o . L.
sparencia = Creatividad e innovacion

Experticia Técnica

Compromiso con la orgamzacuon

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

(
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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”

Terminacién y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en [a
modalidad de formacién profesional en:
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Titule de formacion
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Administracion, Ingenieria Industria vy

Afines.

tecnolégica en

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No.__ 106
( 15umas )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

e
i1

Brindar el soporte técnico requerido a los sistemas de informacién conr que cuenta [a
Entidad y desarrollar las actividades que permitan la salvaguarda de informacién de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

" V. 'DESCRIPEION DE FUNCIONES ESENCIALES' -

1. Reailzar el levantamiento de los requerlmlentos de mformacmn que Ie sean
solicitados por el superior jerarquico.

2. Dar soporte técnico a las dependencias scbre manejo de los sistemas de
informacion a su cargo y/o software aplicativo para su dptima utilizacion.

3. Ejecutar los planes de contingencia y medidas de seguridad con el fin de evitar
pérdidas de informacién y darios en los aplicativos y equipos.

4. Realizar las copias de seguridad de servidores sobre los sistemas de informacion a
su cargo para mantener el respaldo de la informacion procesada en la entidad.

5. Apoyar en las actividades de mantenimiento a la plataforma informética con que
cuente la Entidad cuando sea requerido.

6. Cumplir con las demés funciones que e son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo gon el area de desempeno

1. Mantemmlento de hardware y software
2. Manejo de equipos informaticos.
3 Manejo de Software de of‘ cma

Onentaclon a resultadoes
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la o_ganlzacron
RS -=-VII'._ REQUISITOS DE ESTUDIO YEXPERIENCIA SR

Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
s Creatividad e innovacion

Termmacnon y aprobacmn del pensum
académico de educacion superior en la
moda.lld-ad de farmacmn profeswn'al N | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Ingenieria de Sistemas y Telematica y

Afines, Ingenieria Electrénica vy Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No._ 106

Crsmrgs )

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

Siete (7)
| Donde se ubique el cargo
| Quien ejerza la supervisidon directa

Apoyar el desarrollo de las actividades técnicas tendientes a la preservacion del
patrimonio especial referido a archivos étnicos y de derechos humanos de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos

1. Adelantar la consolldacwn de la documentaclon soporte para Ia construcclon de Ios
lineamientos de politica sobre la conservacion y difusion de los  archivos
relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los
grupos etnicos, los derechos de las victimas del conflicto armado interno, la
restitucion de tierras, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y
otros archivos especiales (archivos, documentos, registros e informacién en
soportes y formatos no tradicionales). Argumento: se debe expresar los términos
exactos y patrimonio especial no es usado.

2. Consolidar los soportes documentales que evidencien los acompafamientos
realizados a las comunidades étnicas en el mejoramiento, la conformacion y
proteccidn de sus archivos.

3. Presentar informes sobre las actividades técnicas desarrolladas en materia de
archivos Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los grupos
étnicos, los derechos de las victimas del conflicto armado interno, la restitucion de
tierras, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros
archivos especiales (archivos, documentos, registros e informacion en soportes y
formatos no tradicionales.

4, Compilar el material de divulgacién para la conservacion de los archives de
dereches humanos, minorias étnicas, victimas de conflictc internc y comunidades
afro descendientes.

5. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad compeiente,

de acuerdo con eI area de desempefio.

NOCIMIENTOS BASICOS O/ES

1. Conocmlentos Basicos en Archivistica.
2. Conocimientos en noermatividad relacionada con derechos humanos
3. Conocimientos Basicos en Ofimatica Basica.

Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adserito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
Crgumons )

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

Orlentamon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia organlzamén '

Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacién

Formaoldn; r Acatiemlca'

'Aprobac:on de cuatro (4) aios de -

educacién superior en la modalidad de
formacion profesional del nicleo basico de
conocimiento - en: Educacion,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Scciales y Humanas, Arntes Plasticas,
Visuales y afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No:- 106
( )

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

Asegurar la oportunidad en la publicacidn a través del partal Web de Colombia Compra
Eficiente, de todos los Actos administrativos y documentos que legalmente deban ser
publlcados y brindar asistencia técnica en el proceso de gestién contractual

VL. DESCRIPCION DE LAS FUNC[ONES ESENCIALES i

1. Llevar eI control de los procesos de la dependencia, asegurando la publlcaclon
dentro de los términos legales de todas las actuaciones y documentos que lo
requieran desde la etapa precontractual hasta la liguidacion de cada uno de los
contratos.

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

3. Apoyar el diligenciamiento de los farmatos para la aprobacién de las pélizas
previa verificacién del cumplimiente de los requisitos de legalizacion.

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

5. Controlar el cumplimiente en el ingreso de la informacién de los contratistas en el
sistema SIGEP

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

7. Efectuar el tramite de la publicacion 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 desempeno

'V: CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES - ' © = i

Contratac:lon Estatal
Normatividad archivistica
Ofimatica Basica

;F-"!\’:-‘_'._'-r

Onentacufm a resultados

Crientacion al wusuaric y al + Expericia Técnica
ciudadanc * Trabajo en equipo
Transparencia » Cregtividad e innovacién

. Compromlso con la organlzacwn

IGN ACADEVICA Y EXPERIENE

Aprobacién de cuatro (4) afios de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
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RESOLUCION No. 108
( 1sumus )

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

educacién superior en la modalidad de
formacion profesional del nicleo basico de
conocimiento en. Derecho y Afines,
Administracién.
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RESOLUCION No. 106
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

I!u PROPOSITO PRINCIPAL B

Desarro[lo de Ios procesos y procedimientos de caracter tecnlco que contrlbuyan a ]a
gestlon adecuado del area de Gestlon Humana

1. Apovar el proceso de nomlna 1ncluyendo Ias novedades ¥ srtuacmnes
administrativas que le sean requeridas en el sistema de informacién dispuesto
para tal efecto.

2. Desarrollar las actividades técnicas requeridas para la liquidacién de prestaciones

sociales de los funcionarios de acuerdo con la normatividad vigente y las

instrucciones del profesional del area.

Mantener aciualizados los sistemas de informacién que ie sean asignados

Tabular las encuestas de satisfaccion y de asistencia a cada una de las

actividades programadas en desarrollo de los planes de la dependencia

5. Tabular los resultados de la evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios
de la Entidad

6. Desarrollar las actividades de apoyo técnice que le sean asignadas en ejecucién
de los programas de capacitacion, bienestar social, incentivos, asi como en
actividades relacionadas con la provisién de empleos, el manual de funciones.

7. Apoyar el desarrollo logistico de las actividades programadas por la dependencia.

8. Incorporar la informacién que le sea requerida en los sistemas de informacion de
la dependencia y en los proyectos de actos administrativos.

9. Brindar asistencia técnica y administrativa para el tramite de comisiones de
servicios y de estudios que le sean solicitados al grupo de trabajo.

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

©.'V.CONOCIMIENTOS BASICOS/O ESENCIALES

1. Nom'latlwdad en prestaciones sociales

2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Normatividad de empleo publico,

4, Oﬁmética

A w

. Orlentacmn a resultados

» Orientacién al wusuario y al o Experticia Técnica
ciudadano ¢ Trabajo en equipo
« Transparencia ¢ Creatividad e innovacion

. Compromlso con la organlzacmn
i VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENGIA .~ )
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( vamas )
“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”

Formac:lon:liAcaﬂemlca . 4
Aprobacmn de cuatro (4) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacion profesional en: Administracién,

Contaduria Publica,

T I!-:!!ii'-l-l-lllln S ',
Experiencial, "' ' .

Seis (8) meses de experiencia relacionada
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RESOLUCION No. 106
Crgwmas. )

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

Desarroliar las actividades técnicas de carécter archivistico que ke sean requeridas por el
grupo de trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV DESCRIPG‘IGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar diariamente 1a compilacwn y digitacion de o8 registros de producc:on de
los proyectos a cargo de la Coordinacion de Grupo.

2. Apoyar el desarrollo de labores administrativas para la programacion y ejecucian
de asistencias técnicas.

3. Mantener actualizades los inventarios de insumos solicitados y ejecutados en
desarrollo de los proyectos archivisticos entregando la informacién que le sea
requerida.

4. Apoyar las labores de clasificacion, ordenacion v descripcidn de la documentacion
que le sea encomendada, de acuerdo con las normas técnicas y las indicaciones
del Jefe inmediata.

5. Adelantar |as labores operativas de auditoria de producto terminado, de acuerdo
con la programacion que establezca la Subdireccion.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con |as instrucciones recibidas

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

LT, v CONOGIMIENTOS BASICOS O/ESENCIALES |

1. Normatlwdad wgente sobre gestion documental,
2 Of matica Basu:.a

Orientacién a resultados

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la crganizacion

» Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
« Creatividad e innovagion

Titulo de formacion tecnoldgica en el| Nueve (9) meses de experiencia
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*Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciade”

nucleo basico del conocimiento en:
Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines.

relacionada
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RESOLUCION No. 106
Crommops. )

“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”

Ejecutar los procesos técnicos relacionados con la informacion financiera de manera
confiable y oportuna.

1. Ingresar aI software f' nanmero ios reglstros de Ios hechos f nanmeros y economlcos
de acuerdo con el rol asignado, el manual de procedimientos vy la normatividad
vigente,

2. Preparar técnicamente para revisién del superior jerarquico, el documento soporte
para efectuar el proceso de transferencias electrénica relacionada con el pago de la
némina de los funcionarios.

3. Realizar los registros financieros 2 que haya lugar en el Sistema Integradc de
Informacién Financiera - SlIF.

4. Incorporar la informacion de pago que soliciten proveedores, contratistas vy
funcionarios de la entidad en los formatos de certificacion con el fin de hacer las
liquidaciones de los contratos.

9. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, para revisién del
superior jerarquico y que deban rendirse a los diferentes entes de control.

6. Apoyar la ejecucion de los procesos instrumentales tendientes al control de las
operaciones financieras de acuerdo con los procedimientcs establecidos.

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

;i;conomMIENTesl |BASI]COS O'ESENCIALES! "

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pubhca
Presupuesto General de la Nacién

Estatuto Organico de Presupuesto

Manejo de Software de oficina y bases de datos

S Bl

/I, COMPETENCIAS COMPORTAM"'”" -

Origntacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

- r Ll - .
. e Experticia Técnica
+ Transparencia

-

¢ Trabajo en equipo
+ Creatividad e innovacién

Compromlso conla organlzacmn

gl Format:lon Academlcazf,_--g
Aprobacién de cuatro (4) afios de

Seis (6) meses de experiencia relacionada

educacién superior en la modalidad de

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas v reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2012 - Bogotad D.C,,
Colombia. Fecha: 2013-12-11 v:5 GDO-F-016 Pagina 179 de 236




'

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

By MAL TOUIAD  EBOUCACION

- P\ Arcrvo
- GENERAL @ mincuLTURA
DE LA NACION

RESOLUCION No. 106
( 1cHRaEs )

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

formacion profesional en el nlcleo basico
del conocimiento en: Contaduria Pdblica,
Administracién, Economia.

Cincuenta y cuatro (54) meses de

Curso especifico de minimo sesenta (80 oo ;
P °s (60) experiencia relacionada

horas,
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RESOLUCION No. 106
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“Por la cual se establece el Manual de Funclones requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de persanal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Desarrollar actividades técnicas requeridas relacionadas ¢on la informacion financiera de
la Entidad

1. Rewsar y venﬂcar el pago cle aportes a segurldad socnal de Ios contra’nstas de Ia
Entidad a fin de que se encuentren acordes con Ja base de cotizacién

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa relacionada con la revisién de
los soportes aportados por los proveedores para el pago de |os servicios prestados

3. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrade de
Informacién Financiera - SIIF.

4. Apoyar a los profesionales del area en la revisidon y causacidn de informacion
financiera que sea requerida

5. Consolidar la informacién requerida para la presentacién de documentos financieros a

- diferentes entidades

8. Apoyar el trémite administrativo y financiero de comisiones de funcionarios al interior
y exterior del pais

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES |-

! SR

1 Norma Tecnlca de Calidad en la Gestion Pablica
2. Presupuesto General de la Nacion

3. Estatuto Organico de Presupuesto

4. Manejo de Software de oficina y bases de datos

A VI' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e COMUNES RNIVEL: J
Onentacmn a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

s Experticia Tecnica
« Trahajo en equipo
« Creatividad e innovacién

Empe'rlent:la R

Aprobaclon de cuatro (4) anos de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional en el nicleo basico | Seis (8) meses de experiencia relacionada
de! conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracién, Economia.
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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”

7y
TODOSPORUN
- NUEVO PAIS

@ PAL EQUIDAD ECUCACION

Titulo de Ba

ch;||er . e _
p - Cincuenta y cuatro (54) meses de
Egrr:so especifico de minimo sesenta (60) experiencia relacionada
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RESOLUCION No.__106
( igmmzms. )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones; requisitos y competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal del Archivo General de 1a Nacion Jorge
Falacios Preciado™ -

Apoyar técnicamente las actividades de la dependencia contribuyende a la mejora
continua del proceso al que pertenece

(i1 W, DESCRIPCION DE/LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracwn de los estudios previos para la adqws:cuon de blenes y
servicios

2. Consolidar datos que requeridos para la elaboracion del plan general de compras

3. Adelantar la gestion de tramites de los procesos precontractuales que por su rol le
sean asignados

4, Consolidar informacién que le sea requerida para la presentacién de informes y
comunicaciones de la dependencia

5. Desarrollar las actividades del plan de accién de la dependencia de acuerdo con el rol
asignado

8. Participar en ia actualizacién de procedimientos de la dependencia

7. Compilar y mantener actualizado el normograma de la dependencia

8. Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con €| érea de desempeﬁo

Servicio al Cludadano

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Conccimientos basicos en contratacion estatal
Ofimatica y manejo de bases de datos.

L

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso gon la orgamzaclon

'-;;-? ?. Lo, REQUISITOS DE FORMACI;

o Experticia Técnica
Trabajo en equipo
* Creatividad e innovacién

Formacl-on' Academlca

Aprobacmn de cuatro (4) anos de
educacion supericr en la modalidad de
formacion profesional en el nicleo basico
de conocimiento en: Contaduria PUblica,
Administracién, Economia, Derecho vy
Afines,

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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RESOLUCION No._ 106
( ismmas )
‘Por la cual se establece el Manuai de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

i Téenico Administrativo
3124

15

.| Nueve (9)

;| Donde se ubique el cargo
Y Quien ejerza la supervision directa

Desarrollar ias actividades téenicas requerldas para el manejo de la comunicacion de
caracter interno y externo del Archivo General de ta Nacion Jorge Palacios Preciado

1. Brmdar aS|stenC|a tecnaca requenda para el desarro[lo de actividades de
divulgacion tanto interna como exierna que se desarrollen en la Entidad

2. Ingresar la informacion que le sea requerida en los sistemas de informacidn,
intranet y demas medios que le sean asignados para la adecuada gestion de Ia
comunicacién organizacional

3. Participar en ia organizacién de talleres, exposiciones y demés actividades de la
agenda cultural, archivistica y eventos de capacitacién o bienestar que sean
desarrcllados en la Entidad

4. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por autcridad

competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES el

Organlzac:lon y estructura de la Entidad
Redaccién y ortagrafia
Manejo de herramlentas oﬂmahcas

WN =

. Experti'cia.'.l'écnicﬁa.

¢ Orientacién a resultados + Trabajo en Equipo

» Orientacion al usuario y al ciudadano | « Creatividad e Innovacion
* Transparencia

* Compromiso con la organizacion
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RESOLUCION No. 106
( 1z w0 )

“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”

Apreobacién de tres (3) anos de educacion
superior en la modzlidad de formacion
profesional en la disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Comunicacion  Social, Periodismo vy
Afines.

Doce meses (12) meses de experiencia
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 Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Apoyar en la consolidacién de informacion de planes pregramas y proyectos de la
dependencia.

T ¥ .IV DESCRIPCION DE LAS FUNCI‘G'NES ESENCIALES e

1. Consolldar la informacion y documentacion que se requiera para la e[aboracmn de los
infomes de gestion y demés reportes en los sistemas de informacién que le sean
asignados y que deba presentar la oficina a la Dlreccmn General y a los organismos
competentes que lo soliciten.

2. Mantener actualizadas ias bases de datos de seguimiento y ejecucién de proyectos
de inversion a carge de la oficina.

3. Consolidar la informacién relacionada con los procesos del SIG de acuerdo con las
instrucciones recibidas por los profesicnales del drea.

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

acuerdo oon eI area de desempeno
S /BASICOS O ESENCIAL

-'I'I GGIM‘EH P fHe v

1 Norma Tecnlca de Cahdad en |la Gestidn Plblica
2. Normatividad archivistica
3 Of mat:ca Basma

_ POR NIVEL JERARQUIGG

COMUNES

Onentacnon a resultados

Orientacién al usuario y a! ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orgamzacmon

Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
+ Creatividad e innovacién

-s:?A!:é'déﬁh'i.cﬁ | “Experiencia
Aprobaclon de tres (3) anos de educacmn
superior en la modalidad de formacién
profesional del ndcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de | Doce (12) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, | relacionada

Administracion, Ingenierfa  Industrial y
Afines.

VIII "AI’.“TERNATIVA

Formaclon Academlca Experiencia
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RESOLUCION No. _ 106

Cismaps )

1

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

Diploma de Bachiller

Curso especifico de minimo sesenta (60) | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
heras de duracién. relacionada.
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RESOLUCION No._106
( temaas )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

para los empleos de la planta de perscnal del Archive General de la Nacion Jorge
Palacios Preciadc”

Desarrollar as actividades de caracter técnico y administrativo que le sean asignadas para la
adecuada ejecucién de los planes y programas.

1. Mantener actuahzados los sistemas de mformacuon que le sean aS|gnados

2. Apoyar técnicamente la consolidacién de informes requeridos al area sobre e
cumplimiento de planes y programas.

3. Apoyar el desarrollo de las actividades del sistema de gestion de la salud y seguridad
en el trabajo que le sean asignadas articulando con el grupo de gestion humana lo
que sea pertinente.

4. Presentar los informes que le sean requeridos en el desarrollo de sus funciones

3. Aplicar [as disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad v salud
en el trabajo. .

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

]

SONOCIMIENTOS BASICOS 0/ ESENCIALES.

1. Conocnmlentos basicos en gestion documental.
2. Normatividad vigente sobre salud ocupacional.
3 Manejc de oflmatlca basma

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprom[so con Ia organlzaclon

s Experticia Técnica
e Trabajoc en equipo
« Creatividad e innovacion

TItU|O de formacnon Tecnologlca en
disciplina académica del nicleo basico de
conocimiente en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion.

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 1086
(16 KAR 2875 )

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

Brindar asistencia administrativa que permita el desamcllo del plan anual de
adqunsmmnes de la Entidad

. i b s ' bl o R ':1

1. Mantener actuallzada Ia base de datos de! plan anual de adqmsmlones dela Entldad
de acuerdo con las madificaciones que puedan presentarse.

2. Adelantar los estudios de mercado que le sean solicitados en desarrollc de las
funciones de la dependencia.

3. Incorporar la informacion de las fichas técnicas de bienes y servicios a los formatos
de estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

4. Mantener actualizados los registros de proveedores de la Entidad.

5. Desarrollar las actividades del plan de accidn de la dependencia de acuerdo con el
rol asignado

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

Conocimientos basmos en Contrataclon Estatal
Noma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Presupuesto General de la Nacién

Manejo de bases de datos y Oflmatlca Basu:a

b=

Onentacmn a resu[tados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromrso con Ia_‘Eanlzacion

s Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacin

Aprobacnon de tres (3) anocs de educacnon
supericr en la modalidad de formacion
profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento .en: | relacionada

Administracidn, Contaduria Publica.

Archivo General de |a Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( 15 HAR 6B )

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

“Brindar asistencia técnica requenda para el desarrollo de las actlwdades de Ia blblloteca'
espec:allzada de Ia Entldad

1. Atender Ias oonsultas de Ia Blbhoteca Espemallzada para usuarlos internos y
externos.

2. Efectuar los procesos técnicos de registro de material bibliografico que le sea
solicitado.

3. Organizar el material bibliograficc adecuadamente en los depositos destinados para
la documentacién de la Biblioteca.

4. Mantener actualizada la Base de Datos del inventario bibliografico de la Biblioteca
Especializada.

5. Efectuar la actualizacion del Inventario Documental de fondos de! acervo histérico del
Archivo General de la Nacién a fin de determinar !a cantidad de legajos o unidades de
conservacion.

6. Efectuar el realmacenamiento de los documentos en carpetas y cajas nuevas cuando
asi se requiera.

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

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

X V 'CGN@CLMIENTOS BASICOS 0 ESENCEALES

1. Normatwldad vigente sobre gestién decumental.

2. Conocimientos bésicos sobre el contenido del acervo documental que custodia el
Archivo General de la Nacion.

3. Orientacién y atencion al ciudadano

4. Ofimatica

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con a orgamza ion

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Aprobamén de tres (3) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacién | relacionada

Archiva General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 1086
( 15HRES )

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

profesional en disciplina académica del
nlcleo béasico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otrcs de Ciencias Sociales
y Humanas.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( icmaR®Es )

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

Partlmpar en las actlwdades de as;stenma tecnlca archlwshca necesaria en la ejecucion
de los Contratos que por venta de servicios sean celebrados con entidades piblicas o
pﬁvadas

Ll e i

— '_._IanSCR|P°|0N |DE.|LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brlndar aSLstenma técnica en los reportes de informacidn necesanos para eI
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 plblicas 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. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio

it A PN

Normatwldad wgente sobre gestlon documental
Ofimatica Bésica
Manejo de bases de datos.

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Aprobacién de tres (3) afos de educacicn
superior en nucleo basico del conocimiento
en; Administracion, Gecegrafia, Historia,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Educacion.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No,. 106
( 1gnmaw )
“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
Falacics Preciado”

1. Mantener actuahzado el aphcatlvo en cuanto al traspaso, relntegro baja de blenes
propiedad del Archivo General de la Nacidn.

2. Mantener actualizada |la informacién de los bienes de la Entidad para su registro en
contabilidad.

3. Asignar las placas de identificacidon 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

9. Ejecutar las actividades instrumentales tendientes al levantamiento de informacién de
inventarios semestrales y anuales por dependencias.

6. Mantener actualizados los reportes mensuales de bienes depreciados, amortizados y
en general de los activos de la Entidad a fin de que permita la conciliacion contable
correspondiente y la toma de decisiones.

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

Lt NG CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: -

1. Nonnas sobre administracion de bienes publicos

2, Técnicas de administracién de almacenes e inventarios

3. Ofimética

T T PORNIVEL JERARQUICO |

COMU-NES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

* Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
 Creatividad ¢ innovacion

Aprobacmn de Tres (3) afios de
educacioén superior en la modalidad de
formacidn profesional en ntcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Contaduria Publica,
Administracién, Ingenieria Industrial vy
Afines.

Doce (12) meses de  experiencia
relacionada.

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( 16 NAR 2013 )

Iro LU

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

Técnico
Tecnico Operativo

3132

114

1| Cinco (5)

Donde se ubigue el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Brindar asistencia tecnica y operativa relacionada con la funcién de inspeccién y vigilancia de
acuerdo a las nomas vigentes.

1. Ejecutar actividades tecnlcas requendas en Ias wsrtas de mspec:c:lon y wgllanma 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
cumplimientc de las funciones de la dependencia.

4. Desarrollar [as actividades indicadas en los procedimientos de acuerdo con el rol
asignado.

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

acuerdo con eI area de deseano

T Loy 504 dé 2060 —
. Normatividad vigente sobre gestién documental.
Ofimatica Basica

Orlentacmn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e Experticia Técnica
Trabajo en equipo
* Creatividad e innovacion

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

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento pudblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
Crommps )

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

profesional del nucleo basico de

conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas,

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivegeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, guejas vy reclamos
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RESOLUCION No. 106
Corcpmus )

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

Garantlzar [a mtegrldad de Ios reglstros contenldos en Ia base de contratos de la
dependencia, suministrande de manera oportuna los reportes que le sean requeridos y
brmdar aS|stenC|a tecnlca en el proceso de gesuon contractual

1. Verlf icar la fi abllldad de Ios reglstros contenldos en Ia base cle contratos a efecto

de garantizar la integridad de la informacién con destine 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 consclidacion de reperte SIRECI.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion contractual.

Efectuar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacion de las pélizas.

Apoyar procesos de publicacion en el Portal web de confratacidn de Coclombia

Compra Eficiente y entregar reporte de los procesos publicados al responsable

funcional al interior de |la dependencia, para la consolidacién de informes.

Manejar la cuenta oficial del Grupo de Gestidn Contractual.

. Apoyar el procedimiento de reportes mensuales a la Camara de Comercio cuando
sea requerido.

8. Elaborar las certificaciones contractuales que le sean requeridas

10. Apoyar ¢l 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 _

N

O oA w

o~

1 Normatmdad archlwstlca
2. Ofimatica Basica
3. Contratacidn estatal

Orlentamon a resultados
Orientacion al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

+ Experticia Técnica
+ Trabajo en equipo
+ Creatividad e innovacién

Archivo General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cuitura
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RESOLUCION No. 106
Coyepmus )

“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”

Aprobacion de tres (3) afos de
educacién superior en la modalidad de
formacién profesional en la disciplina | Nueve (9) meses de experiencia
académica del nidcleo basico de | relacionada

conocimiento en: Derecho y Afines,
Administracion.
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RESOLUCION No. 106
Crgmmgs )

“‘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”

Brlndar aS|stenc:ta tecmca y admlnlstratlva requenda para el desarrello de Ias actividades
relacionadas con el manejo de archivos y la gestién documental de conformidad con los
instrucciones.

1

1. Recolectar mformaclon que aporte a Ia actuahzacuén de Ios mstrumentos
archivisticos, métodes y procedimientos que permiten la gestion documental v
administracion de archivos.

2. Participar en el disefic e implementacién de los procedimientos, planes, programas

Yy proyectos que adelante la dependencia, en relacién con la gestién documental y
Ia administracién de archivos.

3. Llevar control y registrar datos en el sistema de gestién de documentos electrénicos
segun le sean asignados madulos o servicios de para su gestion.

4. Llevar control y registrar datos seglin sean asignados para su gestién y contribuyan
con la administracion del archivo central.,

5. PBrindar asistencia técnica a las dependencias en relacidn con: actualizacién de Jos
instrumentes archivisticos, organizacion de los archives de gestién, sistema de
gestion de comunicaciones oficiales, sistema de gestién de documentos electrénicos
de archivo y aplicacién de los procedimientos del proceso de gestion documental.

6. Apoyar la prestacidn de servicios de cara a usuarios internos y atencién al
ciudadano que tengan relacion con gestibn de comunicaciones oficiales,
administracion de archives y gestién documental interncs de la Entidad.

7. Prestar apoyo en el seguimiento a indicadores de gestion de la dependencia y
realizar reporte de las actividades que le han side designadas dentro del proceso de
gestién documental de la Entidad.

8. Prestar apoyo en lo relacionado con la preparacién de material didactico que
contribuya a fortalecer la gestion documental del Archive General de Ja Nacion.

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

| TR ONG BASICOS'OESENCIALES .~ . - 1]
1. Conocmlentos Basmos en manejo de archivos
2. _Gestidn Documental

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de 1a Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organi

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Bibliotecologia, otros de
Sociales y Humanas.

Ciencias

! 'F'o U, qn| X ?Ia m
Titulo de formacién tecnoldgica en niiclec
basico de cenocimiento en: (9) meses de experiencia

relacionada

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

( ._; l| nq ZL:u )

"Por la cual se establece el Manual de Func[ones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de perscnal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Apocyar al grupo en la ejecucion de los procesos y procedimientos contables de la
Entidad

1. Apoyar con la facturacmn dlarla reiacnonadas con Ia venta de bienes y servucms
efectuando la revision 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 4rea 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 Informacion Financiera de
acuerdo con el perfil asignado.,

2. Organizar el archivo de gestion de la dependencia y preparar la documentacién que
deba ser transferida de conformidad con el cronograma establecido

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

“'1. Conommlentos en Contéblhdad 'Publu:.a
2. Conocimientos en seguridad social y nomina.
3. Manejo de software de oficina y bases de datos

Orientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

» Experticia Técnica
= Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

TItUlO de formacmn tecnologlca en nuclec
basico de cenocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Contadurla Publica,
Administracién, Economia.

Archive General de |a Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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Nueve (9) meses de experiencia
relacionada
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RESOLUCION No. _ 106
( 1swamRaps )
‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitbs y competencias Laborales

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

Apoyar en el soporte técnico requerido a los sistemas de informacion y equipos de
cOmputo para garantizar el éptime funcionamiento de los mismos.

| | AS'FUNCIONES ESENCIAL
1. Apoyar al grupo de trabajo en el soporte técnico de los sistemas
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 ios requerimientos de los usuarios ante los
proveedores de software para asegurar el dptimo funcionamiento de los aplicativos
cuando sea requerido.

4. Apoyar tecnicamente las solicitudes de soporte que realicen los funcionarios de la
Entidad.

5. Apoyar las labores de soporte técnico de hardware y software con el fin de
garantizar el optimo funcionamiento de los equipos y el software instalado.

8. Realizar las copias de seguridad de los sistemas de informacion que se encuentren
a su cargo, garantizando la seguridad de la informacion generada.

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

te de inform'a'\cién ylo

: AL COMUNES: - /PORNIVEL: JERARQUICO'
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

¢ Experticia Técnica
Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacién

www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
15 AR 2055

“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”

. VI:REQUIS '0S DE FORMACION

U Formadion: Académica s o
Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional en nicleo bdsico de |Nueve (9) meses de experiencia
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada

Telematica y Afines, Ingenieria Industrial

y Afines.

Archivo General de |a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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ARCHIVQ

RESOLUCION No. 106
Cocmmns )

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

Técnico Operativo

i ] 3132

EEE

Uno(1)

Donde se ubique el cargo

Qulen ejelza la supervisién directa

Brindar asistencia técnica al area tendiente a la gjecucién de los provectos archivisticos
del Archivo General de la Nacion.

.. IV; DESCRIPCION'DE 'AS FUNCIONES ESENCIALE

1. Apoyar en el desarrollo de actmdades tecnicas requeridas en los prooesos de
administracion  integral, gestion documental, organizacion, automatizacion,
digitalizacidn, microfilmacion de sus archivos.

2. Presentar informes técnicos y estadisticos de las actividades archivisticas realizadas.

3. Apoyar con las labores técnicas y operativas propias de los proyectos archivisticos.

4. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de clasificacion, manejo, descripcién y
conservacion de archivos.

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

acuerdo con el area de desempeno

1. Con00|m|entos Bésmos en Archiwshca
2, Conoc|m|entos Baswos en Oﬂmatlca

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con la orgamzacmn

» Experticia Técnica
+ Trabajo en equipo
*» Creatividad e innovacion

* & & @

Archive General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106

( 16 HR %S

)

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

Titulo de formacién Técnica Profesional en
el nicleo basico de conccimiento en:

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

Nueve (09) meses de experiencia
relacicnada.
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RESOLUCION No.. 106
( 15HAR®E ) -

‘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”

| Técnico

| Técnico Operativo

.| 3132

w1l 11

Tres (3)

| Donde se ubique el cargo

Qmen eJerza la superwsmn dlrecta

Apoyar con la consolidacion de la informacién necesaria para la proyeccion de los
conceptos que le sean solicitados a la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LASIFUNCIONES ESENCIALES: i T

1. Consolidar la informacién requerida por los profesionales para la proyeccmn de Ios
conceptos requeridos, por otras dependencias u otras Entidades.

2. Preparar informes estadisticos sobre las practicas utilizadas en el manejo de
apropiacion de tecnologias de |a informacién archivistica

3. Brindar asistencia técnica que le sea requerida de acuerdo con las solicitudes y roles
asignados.

4. Atender las solicitudes externas en los temas de competencia del area de
desempefio direccionandolas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Cumplir con las politicas de seguridad de la 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 ¢l area de desempefio.

7. Mantener actualizados los instrumentos de planeacion y seguimiento del grupo.

8. Apoyar la consolidacion de informes requeridos al 4rea 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.

Con00|m|entos Bas:cos en Archwlstlca
Conocimientos Basicos en reproduccion de documentos
Conoc1m|entos Basmos en Oﬂmatlca

Crientacion a resultados « Experticia Técnica

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas v reclamos
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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 Archivc General de la Nacién Jorge
Palacios Preciade”

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

. Compromlso con la organlzacmn

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Tltulo de formacwn Tecnlca Profeswnal
en disciplina académica del nucleo basico
de conocimientc en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
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RESOLUCION No. 106
( 1gumas )

“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”

Dlsenar desarrollar y apllcar S|stemas de mforrnac,lon gue permitan el manejo y
administracion de conceptos técnicos y reportes requeridos por la dependencia, manejar
eI archivo de la dependenma dando aphcacron a Ia nonnatnndad archlwstlca

|

1. Manejar eI correo de Notrflcacmnes Jud|0|a|es y rem:tlr a] Jefe de la Oficina Ia
documentacion que por dicho conducto ingrese para la designacién o reparto
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes para supervisién 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 ocasién de la emisién de conceptos
técnicos en materia archivistica.

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

. '“1 Normatlwdad érchnnstlca
2. Contratacion estatal
3 Of’ mat|ca Basnca

Orientacion a resultados
QOrientacion al usuario v al ciudadano ) .
y ¢ Trabajo en equipo

Transparencia o . ..
+ Creatividad e innovacion
Compromlso con [a organlzacmn

¢ Experticia Técnica

Aprobacmn de dos (2) ahos de
educacién superior de pregrado en|Doce (12) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Derecho y Afines, Administracion.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciade, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivageneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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ARCHIVO Jﬁmﬂ] a]ﬂl TADOSPORUN

RESOLUCION No. 106

16 HAR 201D
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

Apoyar en eI desarrollo de Ias actlwdades onentadas a mantener organlzado eI archwo dela
dependenma y bri ndar orientacion a los usuarios e mvestlgadores

1. Orlentar a 10s usuarios e mvestlgadores acerca de ]os mstrumentos de consulta para
la busqueda vy localizacion de la informagion.

2. Suministrar 2 los usuarios e investigadores la informacidn necesaria para la
utilizacion de los catdlogos, indices, gufas y demas obras de referencia y el
diligenciamiento de los formatos requeridos para las consultas y solicitudes
reprograficas.

3. Apoyar con la vigilancia e inspeccionar permanentemente los documentos en
consulia, para garantizar que se d& buen uso y cumplimiento a las normas que
ofrecen la seguridad de los documentos durante su manipulacién.

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

V CONOC[MIENTGS BASICOS 0 ESENCIALEB

1. Conommlentos sobre la organizacion y contenido del acervo documental que custodla
el Archivo General de la Nacidn.

2. Normatividad sobre acceso y consulta de fuentes documentales.

3. ConOCImlentos Basmos en Arc:hiwstica

Qrientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia orgamzamon

« Experticia Técnica
* Trabajo en equipo
s Creatividad e innovacién

Aprobacion de dos (2) afos de educacion
superior de pregrado del nicleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Geografia,
Historia, Antropologia, Artes Liberales.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

Archivo General de |a Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 108
( tTgwraes )
“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”

Asistencial

1 Auxiliar Administrativo
14044

{22

1 Uno (1)

-;f. Donde se ubique el cargo
.| Quien ejerza la supervision directa

Desarroliar actividades de caracter administrativo relacionadas con el manejo de archivo y
de desempaste de la documentacidn que le sean requeridas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender Ios requerimientos en cuanto al empaste y desempaste de Iegajos del
acervo documental de |a entidad.

2. Apoyar con la encuadernacion, empaste y desempaste de decumentos de archivo
para la conservacion del patrimonio documental.

3. Manejar la correspondencia y el archivo de la dependencia de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

4. Elaborar los inventarios de la documentacién que se produce en desarrolio de Ia
gestién de la dependencia para mantener el registro actualizado.

9. Llevar y mantener aciualizados los registros que contribuyan en la elaboracién de
los infarmes, presentaciones y demas documentos que se requiera.

6. Operar y mantener actualizadoes los registros en diferentes sistemas de informacion.

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

8. Cumnplir las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con eI area de desempeno

ST v CONOCIMIENTOS BASIC

1. Norrnatlvldad archivistica
2 Con00|m1entos de empaste y desempas‘ce de documentos

li’G.OI\ﬂfPE’ITE-

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
» Colaboracién

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Archive General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimienta piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. __ 10§

( TEERAS )

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

SR U P Y Y o“ S W TN (] [ R T BT | AP
Aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior de pregrado en

disciplina académica del ntcleo bésico de

Seis (8) meses de experiencia relacionada

conocimiento en. Artes pldsticas, visuales
y afines
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RESOLUCION No. 106

( 1eEREE )

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

Asistencial
+| Secretario Ejecutivo

Vil 4210

| 22

Uno (1)

] Donde se ubique el cargo

‘| Quien ejerza la supervision directa

'Desempenar funcmnes de of' cma y de as'l'sténma ad'mtmstratwa encamlnadas a fac:mtar
el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio, guardando la debida
confldenmahdad de la informacidn que se le confie.

V. DESCR]PCION DE LAS FuNclONEs ESENCBALES

1. Recnblr rewsar clasificar, radicar, tramitar y archwar la documentaclon que Ilegue
al area de ftrabajo asi como enviarla o distribuila de acuerdo con los
procedimientos establecidos

2. Colaborar con el jefe del drea en el desarrollo de las funciones de la dependencia.

3. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacion comrecta
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 drea de trabajo.

5. Manejar la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones y
eventos que deban ser atendidos.

6. Incorperar a los sistemas de informacién de la dependencia las actividades que le
sean asignadas efectuando el seguimiento y control correspondiente.

7. Qbservar 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 funcicnes asignadas a la misma

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

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

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

, CGNOCIMIENTOS BASICOS

1. Funcmnes y estructura de la Entidad
2. Técnicas de organizacién y manejo de archivo
3. Ofimatica Basica

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

( TawmaRays )

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

Manejo cid
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
C'Elaboracién

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprobacidn de dos (2) afos de
educacion superior de pregrade en

disciplina académica del nucleo basico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion,

Diploma curso especiﬁco” Treinta (30) meses de experiencia
de minimo sesenta (60) horas. relacionada.
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RESOLUCION No. i06
( 1 lin:a ;‘:, )

‘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”

Asistehcial

Conductor Mecanico

-1 4103

120

1 Uno (1)

| Donde se ubique el cargo

] Quien ejerza |a supervision directa

Reallzar Iabores proptas de Ios servrcms genera]es que demande la Entidad
encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad vy el desarrollo
de actlwdades de oﬂcma

IV, 'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES | ESENK:IALES_'_",""’E Gy

8l

. Conducw eI veh|culo asignado acatando las normas de ftransito wgentes y

verificando que la documentacién del mismo se encuentre en orden.

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.

Adelantar las inspecciones de rutina en el lugar que se indique por parte del
Coordinador de Recursos Fisicos

Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido y en la zona que le
sea indicada.

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,

Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas, de servicios
generales y de digitacion en sistemas de informacion, que ie sean asignadas de
acuerdo con las Instrucciones impartidas.

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

ONOCIMIENTOS |

B EFEENES

Conocimiento de las normas de transuto \ngentes
Técnicas de organizacion y manejo de archivo
Ofimatica Basica

Conduccnﬁn de vehlculo

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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. B DE LA NACION n’.‘:l!uumm EPLEATION
w- COLOMEBIA

ARCHIVO ;
GENERAL @) MINCULTURA QJ TODOS PORUN

RESOLUCION No. 108
( 1smmus )
“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”

Manejo de la informacion

-
¢ Orientacién a resultados i’ )
. s . . e Adaptacién al cambio
» Orientacién al usuario y al ciudadano oo
e Transparencia * Disciplina
= Compromiso con la organizaciéon * Relaciones interpersanales
P 9 + Colaboracién

PPN

Veinticinco (25) meses de experiencia
Licencia de Conduccién laboral

Archivo General de 12 Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-moil. contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C,,
Colombia. Fechai2013-12-11 Vv:5 GDO-F-016 Pagina 214 de 236




FI'
14
ARCHIVO : _ _uﬁﬂ]‘ TODOSPORUN
GENERAL @ vincuLTuRA f "~ NUEVO PAiS

i ‘:b, g%l']fg;%?‘: END EQUIDAD HDLCACION

TILEY

RESOLUCION No. 108
(ismans )

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

| Asistencial
| Secretario Ejecutivo

| 4210

1 20

Tres (3)

"l Donde se ubique el cargo

NICOS-'GESTION i
~COMPRA

ROPOSITOIPRING)

Desempefiar funciones de apoyo a la dependencia y de asistencia administrativa
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempeiio, guardando la debida confidencialidad de Ia informacion que se le confie.

1. Colaborar con el jefe del area en el desarrollo de las funciones de la dependencia.

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacién correcta
sobre los asuntos del area de trabajo.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del jefe del area.

4. 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 informacién de la dependencia.

€. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documentacion que flegue al
area de trabajo asi como enviarla o distribuirla de acuerdo con los procedimientos
establecidos. '

7. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos correspondientes a la
informacioén relacionada con las peticiones, quejas y reclamos informando sus
vencimientos con &l propésito de garantizar su oportuna respuesta.

8. Garantizar que la dependencia cuente con los elementos de oficina necesarios para

. el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma.

9. Mantener actualizados los instrumentos de planeacién y seguimiento del grupo.

10. Apoyar la consolidacion de informes requeridos al 4rea sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

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

acuerdo con el area de desempefio.

1.Normatividad archivistica

T

Archivo General de la Nacidn lorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( TeRaus )

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

2.Normatividad de peticiones, quejas y reclamos
3.0Ofimatica Basica

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Adaptacién al cambio
Disciplina
Relaciones interperscnales

i Formacion ;4
Diploma de Bachiller

Veinticinco
laberal

Archive General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No._ 106
( 15k, )

.‘\

“‘Por la cual se establece el Manual de Funciones, ,'i'.«equisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal def Archivo General de 1a Nacion Jorge
Palacios Preciado”

L IDENTIRICACKONG 4 o v s 0 T T
.. | Asistencial

'+ | Secretario Ejecutivo
4210

18

| Une (1)

Donde se ubique el cargo
w| Quien ejerza la supervisidn dlrecta

o ILAREAFUNCIONAL: i
: S;ECRETAR[A GENERAL

JOPOSITO PRI|NG

Desempenar funmones de of icina y de asistencia encammadas a facmtar eI desarrollo y
ejecucmn de las actlwdades del area de desempefio.

RS ST\ 2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE: i

1. Apoyar a Ia dependenma desempenando labores de oficina requendas

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacién correcta

sobre los asuntos del area de trabajo.

Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las

orientaciones del jefe del area.

Digitar las comunicaciones que le sean requeridas.

Llevar actualizada la agenda de la dependencia e informar acerca de las reuniones y

eventos que deban ser atendidos.

Mantener actualizados los registros y sistemas de informacién que permitan e! control

de los actos administratives y dem#3’ mformac:ion de la dependencia.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, tramitar y archivar la documertacion 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 informacién
relacionada con las peticiones, quejas y reclamos informando sus vencimientos con el
propositc de garantizar su oportuna respuesta

9. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autcridad competente, de
acuerdo con eI area de desempeno

V CGNOCIM[ENT@S BASICOS ""“-'E- =

1. Normas cle petlcmnes quejas y reclamos y recursos de Iey
2. Normatividad archivistica
3. Ofimatica Bésica

w

o b

'“"cowlPETENCme"ZOMPo"" AMENTALES:

'~--- }PUBUC0SI R
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con [a organizacion

Manejo de la informacién
Adaptaciéon al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 106
Cigpmas )

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

PRI ESt“dIOS =
Diploma de Bachiller

Quince (15) meses de experiencia laboral
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RESOLUCION No. 106
( 1emems )

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

N "'”I'_;'["'lﬂcAclon SRS T
e Asistencial

‘| Conductor Mecanico
4103

2119

i) a oo aroh v Uno (1)

'Dependencna . ] Donde se ubique el cargo
I(:alrg.ra del Jefe lnmedlato ;| Quien gjerza la supervision dlrecta
L R AREAuFUENCIONAL*-"’*i*- L

Reallzar Iabores p!’OplaS de Ios serwcms genera[es gue demande la Entidad

encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarrolio
de actlwdades de oficina.

.0 il IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES '

1. Condumr el vehlculo a31gnado acatando las normas de transito wgentes y verlf cando
que la documentacién del misme 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 desempeno
| . V, CONQCIMIENTOS BASICOS 0|

Conoc:mlentos ba5|cos en organizacién de archwos
Normas de transito
Cfimatica Béasica

oA

WM

Manejo de la mfom'lacmn
Adaptacién al cambio
Relaciones interpersonales
Colaboracién

* Orientacion a resultados
» Orientacion al usuario y al ciudadano
» Compromiso con la organizacion

Dipioma de Bachiller
Veinte (20) meses de experiencia laboral

Licencia de Conducgidén

Archive General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento pdblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. __ 106
( jppmms )

nnh\ Fid] Ea

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

-| Asistencial
.| Conductor Mecanico
| 4103
Uno (1)
,fi- Donde se ubique el cargo
- Qwen ejenza Ia supemsmn directa

. . HilA PRQPOS[TO PRrNc1PA
Reallzar Iabores que facmten el traslado del persona[ dentro y fuera de Ia Ctudad

AV BESCRIPCIQN DE LAS FUNC!ONES ESENCIALES‘

1. Conducur el vehiculo amgnado acatando las normas de transito wgentes y vertf cando
que la documentacidn 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.

S. Reftirar y guardar el vehiculo dentrc 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 eI area de desempeno :

1. Con001m|ento de Ias normas de tranS|to wgentes
2. Ofimatica Basica
3 Conduccwn de vehtculo

Archive General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adserito al Ministerio de Cultura
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PAL IQUITAT EOULACION

“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 Nacién Jorge
Palacios Preciade”

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

+ Manejo de la informacion

» Adaptacién al cambio

= Disciplina

» Relaciones interpersonales
Colaboracién

ADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formaci Académlca

~ Diploma de Bachiller

Licencia de Conduccion

Diez (10) meses de experiencia laboral

Archive General de [a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 106
( T5HRZE )

‘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 Asistencial

“| Auxiliar Administrativo

| 4044

il 16

‘| Dos (2)

1| Donde se ubique el cargo

Qmen ejerza Ia super\nsmn directa

?__u:.

e lII PROPOSITO PRINCJPAL

Onentar a ]os usuarios y summlstrar la informacidn que le sea sohcﬂad de conformldad con
los proc:ed |m|entos establecxdos

1. Reallzar Iabores que permltan eI desarrollo de Ias actlwdades de Ia dependenma que
faciliten la consulta que sobre archivos notariales se requieran

2. Efectuar [as reproducciones de documentos que sean requeridas por la dependencia.

3. Tramitar las solicitudes de autenticacién y llevar un control del proceso.

4. Facilitar a los usuarios dentro de su nivel en |a sala de investigacidn los documentos
que requieran para adelantar sus consultas e infermarles sobre el contenido del
Reglamento.

3. Orientar a los usuarics e investigadores acerca de los instrumentos de consuita para
la bUsqueda y localizacion de la informacién.

6. Suministrar a los usuarios e investigadores dentro de su nivel la informacion
necesaria para el diligenciamiento de los formatos y la utilizacién de los catalogos,
indices, guias y demas obras de referencia sobre el tema de consulta.

7. Apoyar la vigilancia de la sala en procura del buen uso y cumplimiento a las normas
que garantizan la seguridad de [os documentos durante su consulta.

8. Apoyar con el mantenimiento de la informacién y actualizacion sobre los fondos
documentales y los instrumentos de consulta existentes.

9. Colaborar en el sellade y revision de la foliacién de aquellos documentos que asi lo
requieran.

10. Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los mensajes para comunicarlos
oportunamente a su superior inmediato y funcionarios de la dependencia.

11. Brindar asistencia administrativa que permita el manejo de la correspondencia y el
archivo de la dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

12. Apoyar con las actividades que se requieran encaminadas a la elaborar los
inventarios de la documentacién que se produce en desamollo de la gestién de la
dependencia para mantener el registro actualizado.

13. Cumpl[r las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area cle desempeno

L v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .,

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento puiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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DE LA NACION
COLOMBIA

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

para los empleos de la planta de personal del Archive General de la Naci6én Jorge
Palacios Preciado”

1. Conocimientos sobre la organizacién y contenido del acerve documental que custodia
el Archivo General de la Nacidn.

2. Conocimientos Basicos en Archivistica
Conocimientos Basicos en Ofimatica

s+ QOrientacion a resultados
» OQOrientacion al usuario y al
ciudadano

Manegjc de la informacion
Adaptacién al cambio

Disciplina
= Transparencia Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacion Colaboracién

REQUISITOS . DE FOR

Diploma de Bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral
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DE LA NACION

' COLOMBIA

RESOLUCION No. 106
( 16ERE5 )

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

RAZ LQUIGAD EOULACIOR

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

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

Desemperfiar funciones de oficina y de asistencia administrativa que propendan por la

organizacién y mantenimiento en forma actualizada del Archivo Central,

IV DESCRIPCIOM |DE LAS FUNC]ONES ESENCIALES

1. Bnndar apoyoen la organlzacwn de los archivos de gestién en Ias dependenmas

de [a Entidad.
2. Recibir y revisar las transferencias documentales primarias entregadas por
dependencias de acuerdo con la nermatividad vigente, efectuando el

almacenamiento e identificacion de las unidades de conservacion (cajas vy
carpetas), que son objeto de Administracion del Archivo Central del Archivo

Central del Archivo General de la Nacion.

3. Establecer y controlar el cronograma de transferencia primaria al archivo central y

propender por su cumplimiento.

4. Llevar un control de las consultas realizadas en el archivo central y presentar
informes de gestion en relacion con las actividades de apoyo que realiza para la

administracién del archivo central de la Entidad.

5. Apoyar con la actualizacion de instrumentos archivisticos relacionados con [a

administracién, preservacion y custodia del archivo central de la entidad.
6. Colaborar en el control del inventario de bienes de la dependencia.

7. Prestar el apoyo logistico en lo relacionado con la preparacion de material
didactico que contribuya a fortalecer la gestidn documental del Archivo General

de la Nacion.
8. Apoyar con las actividades que se requieran encaminadas a la elaborar

inventarios de la documentacion que se produce en desarrollo de la gestion de la

dependencia para mantener el registro actualizado.

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

con el area de desemperfio

las
re

los

COM UN ES

Manejo de Ia mformacmn

L ]
Orientacién a resultados
. .. ; . * Adaptacién al cambio
Orientacién al usuaric y al ciudadano o
: » Disciplina
Transparencia - :
Compromiso con la organizacion = Relaciones interpersonales
P g « Colaboracion
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RESOLUCION No._ 106
( 1 It Izanq zJLv )
“Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

'Formaclo - Academlca

D[ploma de Bachlller

Cinco (B) meses de experiencia laboral
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RESOLUCION No. 1086
( TGHRTE )

“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 Naci6n Jorge
Palacios Preciado”

.| Diez (10)
. .| Donde se ubique ei cargo
| Quien gjerza la supervision directa

Dependencias

Cargo del Jefe Inmediat

S

ONTROLINT, RNO.- SUBDIF
"SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE:
DOCUMENTGELECTRGMCO SUBD

Desarrollar actividades de caracter administrativo que requiera la dependencia

o V. DESCRIPCION'DE LAS FUNCIONES ESENCIALES: ' "
Apoyar logisticamente las actividades del grupo de trabajo

Mantener actualizados los registros de caracter administrativo de Ia dependencia
Efectuar la transferencia documental y manejar el archivo de gestion de la
dependencia de acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada.

Recibir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y extema que
se genere en el grupo de trabajo.

Digitar o franscribir documentos en los sistemas de informacion de la dependencia
Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia

Colaborar en la consolidacién de informes que requieran los profesionales del drea
Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

WA )

»

Lo NG;m

TOSBASICOS © ESENCIALES
1. Cono ivistica
2. Cono¢imientos Basicos en Ofimatica.
N ';.-!';'-. ] .O .....

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES
oo HPORNIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion

L ]

» Orientacion a resultados 9 )

. 2 ) : * Adaptacion al cambio

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Disciplina

+ Transparencia . .

+ Compromisc con la organizacién * Relaciones interpersonales
s (Colaboracion
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RESOLUCION No. 106
C 1smams )
“Por [a cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

_ VIl REQUISTTGS DE FO
.. Formacién ‘Académica
Aprobacion de cinco (5) anos de
educacidn basica secundaria

Seis (8) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION No. __ 1086

( 1 ih‘\l‘ LJLJ )

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

para los empleos de [a planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge

Palacips Preciado”

| Asistencial

I Auxiliar de Servicios Generales

- 4064
| 113

T Dos @

.| Donde se ubique el cargo

.| Quien ejerza la superwswn dlrecta
L iAREA FUNCIONA' : '

Efectuar la distribucién de decumentacién intema y externa, asi como las diligencias
externas cuando las necesidades del servicio lo requieran

1

Remb[r rewsar y clasmcar la documentaclon que Ie sean requenda por e[ supenor
inmediato y consignar el recibido en la copia presentada por el peticionario o
mensajero.

Distribuir de manera oportuna las comunicaciones oficiales que ingresan a la
Entidad y efectuar la reccleccion de firmas en en la planilla contro! de documentos
recibidos.

Embalar y distribuir comunicaciones cficiales en empresa de mensajeria (Nacional e
Internacional).

Distribuir oportunamente y de acuerdo a los recorrides programados, las
comunicaciones oficiales que salen de la Entidad y efectuar la recoleccion de
certificado de recibido en las copias de los documentos entregados y diligenciar
planilla de distribucién de documentos.

Relacionar la documentacion de las comunicacicnes oficiales enviadas por correo
fisico en la planilta control entrega de documentos.

Realizar consignaciones en efectivo y en cheques oficiales que se requieren y
entregar recibos de consignacion,

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

CO‘MUN ES

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura

#

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,

Colombia. Fecha:2013-12-11 V5 GDO-F-016 Pédgina 228 de 236

GENERAL MINCULTURA ! - .
Ll DE LA NACION ® - NUEYQ PAIS
b COLOMERIA PAT DQUEDAD HOVCALIGN




o

W

M A ARCHIVO
w1

GENERAL
DE LA NACION

m, COLOMBIA

RESOLUCION No. 1086
( ‘!6 MEB o075 )

fran JEQ

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

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Aprobacidn de cinco
educacién basica secundaria

No requiere

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Praciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
Colombia. Fecha:2013-12-11 ¥:$ GDO-F-016 Pagina 229 de 236

TODOSPOR UN
® MINCULTURA NUEVO PAIS

B PAZ KTUITAD EONCASHIN



ARCHIVO : W TODOSPORUN
GENERAL @wuncurora ¥ \UEVO PAS

I (D:%Lfgﬁg?; Mg PAZ LQGIDAD SBUCALIOR

RESOLUCION No. 1{§
( 13HRHS )

“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. L[evar el control de los Ser\nmos Publicos de la Entidad en la base de datos de Ia

dependencia.

Llevar el control de las llaves de las dependencias y depdsitos que se encuentran a

cargo del grupo de trabajo.

Colaborar logisticamente con el préstamo de salas, auditorios y espacios.

Llevar el control y registro del combustible de los vehiculos de la Entidad.

Llevar el control de las horas extras de los conductores de la Entidad,

Brindar atencion y orientacion a los clientes internos y externos, en actividades que

desarrolla la dependencia como mantenimiento y logistica de eventos.

Llevar y mantener actualizados fos registros que permitan centrolar los materiales e

insumos, asi como el uso adecuado de los equipos asignados al personal contratista

para la ejecucién de sus labores en la sede central de la Entidad.

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

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

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

N

o0 AW

~

L "V CONGCIMIENTE)S BASICOS O ESENCIALE
1, Normas de Higiene, orden y aseo
2. Ofimatica

- COMUNES -

Manejo de la informacion

. .. -
¢ Orientacién a resultados P .

. . . . s Adaptacion al cambio
+ Orientacién al usuario y al ciudadano o

: e Disciplina
= Transparencia . .
. o *» Relaciones interpersonales

e Compromiso ¢on la organizacién .

Colaboracion
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RESOLUCION No. _1(6

( 16HR2XE )

“Por la cua!l se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de perscnal del Archive General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”™

Aprobacién de
educacion basica secundaria No requiere
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RESOLUCION No. 106
(TeEREE Ty

“Per 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| Asistencial

!| Auxiliar Administrativo

I | 4044

1

| Uno (1)

| Donde se ubique ¢l cargo

| Quien ejerza la supervisién directa

Dar apllcacton ala nom'latlv:dad archlwstlca en el manejo de los expedlentes contractuales

de la dependencia y recibir los documentos propios del tramite contractual para su tramite
correspondiente.

/. DESCRIPCION DE' LAS'FUNCIONES: ESENCl ALES

1. D[g|tar Ios datos en la Base de Contratos tendientes a mtegrar Ia mformac:lon
reguerida para los diferentes reportes & 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 eI area de desempeno

1 ' "Organlzacmn de Archlvos
2. Ofimatica Basica

Manejo de Ia mformacron

e L |
+ Orientacién a resultados
. e ) . » Adaptacidon al cambio
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano . Disc?ptnlina
» Transparencia . .
+ Com I:omiso con la organizacién * Relaciones interpersonales
P org » Colaboracion
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RESOLUCION No. 1Gb6
( T5HRNS )

“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”

Aprobacidon de cuatro (4) afios de No requiere
educacion basica secundaria.
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RESOLUCION No. 106

( 17M38 205 )

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

JIDENTIFICACION.
i| Asistencial

.| Auxiliar de Servicios Generales
'] 4084

KL

.| Siete (7)

| Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

. Lt ?STI'.I DEL PATRIMONIO DOCUMEN
il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo de la dependencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos

1. Garantizar que la dependencia cuente con [os elementos de oficina necesarios para
el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma.

2. Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la Tabla de Retencién Documental aprobada

3. Colaborar en la preparacion de fa documentacién a ser transferida por la oficina

4. Cumplir con las demas funciones que le son asighadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempefio.

1. Nommatividad archivistica

POR NIVEL JERARQUI
» Manejo de la informacién

+ Adaptacién al cambio
= Disciplina
»

QOrientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

2 0 & @

Relaciones interpersonales

émica;. ;.

{4) afios de | Norequiere
gducacion basica secundaria
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RESOLUCION No. 106
( lss2xs )

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

o 'AUXILIAR DE SERVIGIOS GENERALES GRy 'Do (4

., WCAREA Funcm'.! L;?f“

" Iil. PROPOSITO'PRINCIPAL

Realizar las labores propias de los servicios generales que demande el drea de trabajo

V. DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ' . * 1.

. Atender las funciones de cafeteria en las dependencias de la Entldad

2. Aprovisionar las instalaciones sanitarias de los elementos necesarios para el aseo
personal.

3. Recoger, lavar y erganizar los utensilios de la cafeteria.

4. Hacer los pedidos de suministro necesarios para el buen desempefio de sus
labores.

5. Velar por el orden e higiene de las instalaciones fisicas de la cafetena y porla
correcta utilizacién de los elementos y equipos asignados.

6. Suministrar los elementos, materiales y muebles requeridos para la reallzacton de
los eventos en las salas de la Entidad.

7. Sclicitar mensualmente al Almacén los insumos de aseo y cafeteria y disponer

adecuadamente

8. Cumplir con las demas funciones que le sean asighadas por autoridad
competente de acuerdo con el area de desempeno

S MICONOCIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES

1. nglene orden ¥y aseo
2. Mampulacwn de alimentos

w COMPETENCIAS CGMPORTAMENTALES
CGMUNES ARSI 2

L B

Manejo de Ia mformacmn
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracmn

Vi REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ¢iudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Formacuon 'Academlc_ ERNN (%

Aprobacion de cuatro (4) afos de | No requiere
educacion basica secundaria
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RESOLUCION No. _ 1(6
( Temmas )

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

Articulo 2°. Requisitos Acreditados, A quienes al entrar en vigencia el presente acto
administrativo, se encuentren desempefiando empleos de conformidad con normas
anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos
empleos, o sean frasladados o mcorporadas a cargos equivalentes o de igual
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en
la presente Resolucién de conformidad con lo estipulado en el Decreto 1785 de 2014.

Paragrafo: De conformidad con lo anterior, los servidores que fueron vinculados al
empleo de Restaurador, con los requisitos establecidos en el Decreto 2772 de 2005 y en
concordancia con la denominaciones del empleo, codlgo y grado sefialados en el Decreto
2489 de 2008, continuaran vinculados al servicio sin la necesidad de acreditar requisitos

diferentes a los ya acreditados, tal como lo sefiala el articulo 36 del Decreto 1785 de
2014.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la paosesidon de grados, fitulos, licencias, matriculas o
autarizaciones 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 Nacién Jorge Palacios
Preciado, mediante acto administrativo adoptaré las modificaciones o adiciones
necesarias para mantenerlo actualizado.

Articulo 5°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha /de su expedicion y deroga las
Resoluciones N°® 471 de 2013, 472 de 20144 886 de 2014:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 15 MAR 2815

ENZO RAFAEL NZZA AYALA

Secretario General del Ministerio de Cultura s
Encargado de las funciones de cargo de Director General.

Olga Yaneth Sandoval —
Claudia lvenne Factor Lugo Secretaria
Archivado en: Sesie de 1a Secretaria General

Proyectd: Mario Cesar Suescin - GGH nj
Revisd; Maria Alejandra Sudrez Choc:o -GG
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