|| @ o RESOLUCION No. 471

( vserns )

“Por la cunl &8 establecs 4] Marual Espacifico de Funciones, Requisitos y Campetances
Laberales da los dlllmnu anplm de fa plarria de personsl dql Archivo Ganeral de la
e i Patacies Precisdo —AG

EL GENERAL DEL DE LA NACION JORGE
PALACIDS PRECIADG

En ubo 09 sim f lesialen ¢ 88 vonfeskdas por el
Anticulo 122 de la Constilucitn Poiifica de Colambia, h Lay 48“ de 1598, o Decreio 2530
e J008, #l Decreta 3772 de 2005 modficadc parcaimenta por el Decreta 4476 de 2007,
il Dacrato 2480 de 2005, ol Decrato 2126 de 2012, aanmZ‘!?de?D‘ﬂ &l Dagrelo
2365 de 2012 ol Decreto 1516 de 2013 y ef Acuerdo & de 2012 smilide por of Corsejo
Directiva ek Archiva Genersl de i Naciin Jorge Palacies Preciado y,

CONSIDERANDO:

Due &n ajercici de ts taculaden axmodnanas que b confd = adiculo 53 de 10 Ley
B0 de 2004, 8l Gohwma Nacional axpidid el Decreio 770 de 2005, “por o cual se
eatabiacy o Hstama oa funciones y de rmgusias gensmles pars s ampincs publicos
cbmespondinies @ ks nveles jsramuicos pertnecienies @ 108 Krgensmas ¥ emidades
ded Ordan Nacional;

Qus & Aicula 15 da (o Ley 607 de 2004, defarmina qus l9s widadas do persanal o
GuiRnes hagan sus vecss, 5an la estuchsa bieica de la gealiin de l0s mcuracs humanas
en In noministracitn piblica y oue una 08 s Rinckonas sspacificss es elaborr loe
manaks ¥ raou las nanmas viganies;

um sejin Decraio 2489 de 2008, se esiablecd ef sistema de nomenciatura )‘
dasificacidn de tos empleos pitlicos de las Insthucicones perlanecientes @

Ejmculiva y damss crganiaings y enlidudes pablicss del aren naconal, precisanda i
denaminacion de los smplece, asl como su codigo y prade;

Que #f Decrsto J538 de 2005, debanmin 48 competancis laboralns ganerlns para las
eviplena pildicos ce loa distinkas Nvaks jardmuicos e las ontidades pdbbcas del orden
[T

ya mediante ks Decretos 2128 y 1127 del 16 de Ociubee g8 2012, 50 spobd ln

modificacitn de In sstctia y planta de pemand el Archivp Ganeral de b Macien Jorge

Paiscios  Pracisdo y 48 determinacn fungones  de s depeddendias,
Fespectvamesnts

Cuis e cumgiliénnt del Adticulo 29 del Dacreto 2772 de :ms o cust establece "1}
camesponde @ f unidad de personal de cads orgarismo 6 8 1 U8 NAga Bul veces,
atelarar b abtidios pan Ia sbboratn § acliasizantn. mocineacina adcitn 2l
sl da hinckanes y dn imauisis ¥ o For o cumplimients an fo dismuestc en el
{asants Dacrmta | 1"

Dl ol Atchivn Ganeeil i b Mackn Jorge Palacics Praciado. presentd o Departamerita
Administrativo de fa Funcidn Prbica ics eshudios iecnicos de.gue trats & srticulo 48 de |a
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RESOLUCION No. _ 47|

“Par la cusl va establece of Marual Expacilica de Funclones, Requstas y Compelendias
Lataraies da o dilerenies amplecs de & plania de parsonal el Arcrivo Gonars de
Nacitn Jorge Paiacios Pracacds -AGH-—

Ley 908 de 2004, modificado por el articun 720 el Decrata — Lay 018 da 2012 y ks
articulon 95 u BT del Decreda 1227 de 2005, para elecios do modificar |a plants de
persanal. kos cuales obluwieran concepte favarable del Dapartamants Adminisirasye di la
Funnion Pubdica.

G hediants el Daoreka 1615 de 2013, s Sprabs fa modfcacdn de & plants da
pessonal del Archiva General da |a Nacitn Jarpa Palacos Fraciads y se dictarn olrss
ispraicanes, Madiicands  plants en al senlido de e werticust (24] carges al

Due e aticuin 31 dal Decrato 2772 da 2005, seflala: *Réguiiioa ya acraditados. A o
Smpiados piblicas gus al entrar sn vigencia sale decrsto estan desempedando airpkos
de confommidad con nammas antecianes, pars todgs le. efacton legales, ¥ ks
PEMNANGZEan en los mismos empleos, o sean Wasladados o incorporados o corpos

o da g ¥ oreco de | ' 88 les axgiran fos
ranssiios establecaos n ef presarta decraio’

i mecdiante camunicacion do foche 31 de juio da 2013 o Departamenta Admislraliv
e |a Funcin Piblics, remiie diagrd & info de b Enlidad cansignada en
=l Sistoma Informacite y Gestin def Emplec Piblicn —SIGEP:, an af ousl 48 fecaminnda
reakzar afistes al hanual Espscifico 4o Funcianes, Reguiios y Co 4 Latiorales
e s aifarentee empleca o 1 planta de permonol def Archhvo Ganeral de [a Nacin Jerge

Palacios Preciad —AGN. o cual abts an estucks Menico Mo, 004 e 2013

Que corespande ol Director General del Archiv Ganral e &8 Madién Jarge Balscios
Praciads, eaped ol Manual espacifice de funcionss, reig.silns ¢ compesancias laborsles
ity dosin "

vigenien

Dus an el da o expuasto,
RESUELVE

Arlicula 1%, Esiabiecer of Manual Especifico de Funiciones, Rexuisiles ¥ Compatencias
Lahiralas qus cordamuan af Plan Arual de Vacaniss contampladss en la plants de
pernoed del Archiva General do 13 Nacidn Jorge Palacios Preciads - AGN fijada por log
Decratos 2127 del 16 da Oclubre da 2012 ¥ 1896 del 18 de Julls g 2093, cuyas
funcicrars deberin sar cumpdas por lox ndoranas con eriletics de aliciancin y eficacia
i crden o logr de fa miski, obisfivos y funciones Qe 18 ey y fos reglamentca e
wsfialan a la Eriidad, ast
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"ot la cual se estatiave & Menwal Especilicn de Funciones, Haguiaius y Competons
Labarsles de os diferartss empleca ca i3 plants da persanal del Archie General do ln
Macitn Jorgs Palackos Precisdn ~aGH-"
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(Dialt, crgarizar, formuer y aduplar pollicas, planes, programas § prayecios da i
Evilklag, an cumplimiants de |a funen, misde y abjétivos inatiuclonales, ssiableckion
15 Commtucsen Pollica, s Ly y of Gobierno Hacian)

Il DESCRIPCIGN DE FUNCIGNES £

THiig &l chaeha 86 18 pollica nacinnal o geslion dacmerkal y archivos, Fars Tochiar
ity it :

2. Dingr prosescs de investigacitn a parir da la informacian conterida en los distrios
archites. de 1 Nocibn. sus fuerios primariss y el usa ¥ consulla de-los mrchivas con
fines cullurales, cinlificas, histnces o bcrecos.

3. Dingrr, coordinar § caniralar ke gastidn de fos archives pdbibcod, promoviendo )
dasancilo y apicaciin de nuswae [OrD su ook u .

4 Diigity onemar k - hivistica  peomover
dalini ite espacios de cesamolo an eska matens

5. Dwighr, prentir y coordinar las seckass teferenins @ b Imposicion de mulas ¥
sanciones de e snlidades pdbloas v privedss que cumplon fngionas piblices por
Tnturrg i e do 18 lay 564 de 2000 y sus nommas reglsmentarias vigerbas

6 Aprcbar fa publioacitn de cbras de interds archivistics, mprasas y dighaies que
contribisyin & difunci los avances de la archivistica, ias aciivitades de @ Entidad y
U palnmanio documental o de oiros srchives da imeris cuusil,

7. Establiecsr ks larfas 3 cobewr por o de vonta 6 biones y servici tacd
porla Entidad

B Cumplic S normas legakes y vigenins y apcular
Canmajn Diectve,

9 Ciarcoer (a reprasantacién isgal de la Entidad,

10, Spmwier e o apunics te 3

11 Dingr; coandrar, viglar y confrolar | sjecucidn da las funciones o programas. dol
Archine Ganaral de I Maciin Jongs Falacis Preciado y de su persansl,

12, Expedr los actos Administrativos y calatvar los corisbos necasarios para fa gestion
aumnairativa, fop cofvenios de cooparackn francie o becnica nacional o
mlarnacidnal, eatahisciendo rlsdenss y ocuerdos e cooperstn con nesucicnas
eohicaihs, Gillrsles, de mvesfigacion ¥ con-archivas exiranjns.

13 Pramower y gestionar |aa relaciones. y comvenios misrinstgucanales, slsnzas

ealralégicas, parm of fartafecimienta de las funciones srchivishcas en ganorml v de
td0pesacitn nacional @ intemacional, en materias fécnicas o inanciaras.

4 Establecer relaciones o atusrndos de cooperackin con iraliliciones educaihs,

b, de investigackin y con archivas sxranieros.

15 Proseniir un infara anual de resullados de i passén instiucionsl 3 Presdents de
I Reqiblica, por inermedio del Minigtenc de Cultira. Aal misma, presentar infecmes
aemesirales dé o4 rasulades da la gestion instusonal sl Consejo Dimetivg,

6. Ejarcat la Rincidn da conliol dissiplinano an segunda inslancia, =n [os sermines o 1
Lty 734 de 2002 o de |as noemsas que la mod |
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RESOLUCION No. _ 471 ’pmn;
( tsemn ) FPARA TODOS

Par A bl 2e eslablece ol Manust Especifics da Funocnes. Hequisiics y Competencins
Laboralag e is diferenies empleos do |a plarka de personal dal Archivo Ganeral de ls
| Macidn Jorgn Falaclos Precindo -AGN-"

17 Crear. conforma, asignar furclones & los Grgancs ds aseaorin y CoorBnaCion, anl
EOD 08 grgos internos da rabeio Nacanafics pars ol cumplimianta de e sbjelvas
 funsiones oal Anchivi Genaral de Il Nactn Joiga Palacios Preciada, mediante act

16 Garantizar en b Erfidad i Mu:m da la Loy BT de 1563 ¥ del Sxterna Integrada
G Gestitn, sus normas reglameniarias y demas daposiconas gue b modiquen y

adicianen

| Edtibieces jva de la Erticsd, en i

hxmuwm et y ruummnn o Iaa mlh:a orerackines esiratbgicas,
nes. prograMes. y pmmtm promavienda y apayando o mplsmentacian de una

cullura e a gestibn araneada mtnauladnu

Farmulai &l afieproyecto de prasupuesto du la Enticad para cadi vigencia ¥ qu

proyacios da

Consejo Drectiva y iramitarios ante ias w‘qmcﬂm

. Dirgr, coardrar ¥ contrelee |a recuperackn, prasanacidn y T g

docimental waplu y e & Mackin,

22, Dirigr el Sistema Nacional de Archives y In Red Nacional da Archives.

23, Aplicar ks disposicinnes telaclinadas con el sistera oe geslion de seguridad y salid
&r1 ¢l trabajo

24, Cumpiir can las polllicas de seg el
can fa Aveativida vigers.

26 Aplicar las dsposickines Fstlusionaies drigidas a mitigar el impoci ambisrtal en el

dezarulla de sus actvidades.

26, Realizar las achividades pariinenies para &l desanlia u- los procedinientas de la
Aupwnidancia de acusrdo 3 suniel y nalesleza del carg:

27 Aespondar por el oudade y conservactn e lﬂ documunbu equpos, bienay
musbIAG  4NEAER G por invertario l 2on ermeados per 8l CumpAmienta da sus
furcionas

20 Laa demis que |e sefiale |8 ley, los seatutos infemos y e damas ronris Sgales

nles

V. CRITE

Cinga sl caedia a 1 pollica nacional de geslian dacumnea) y Bichivos, par Tociiar

1a gestién i Eataka y

2. [Dings procesos da iestigaciin o naNrdu (o informacidn conpricts en (o8 distieas
arthivos de [a Macitn, sus fusnios primarkss y e use y consulta de los archivas con

fies cillurales, cientificos, historices o thonicos

Dirga, “coording ¥ conbrola & gestion de loe archivea pbiices, promavenda e

tesaralia y

4. Dirige y celanta s pollticas g fonslecimianto de n cobura archinistica y promesava
gl los eapacios de desancllo sn esta matssda.

5, Dirige, chenls y coordina fus acdones refarentas 3 1a Impesicidn de multas ¢

[ marcinnes de tas eriidades piblices y privades que cumplen funciones (ices por

Incuinaimiensa de i Luy 562 da 2000 y sus feemas reglamertatias vigarts

4. Aprusba Ia publicactn de obeas do elerse srchivslics, mprasas v dgitaies qus
confribuyan o dfundir los avances de & archivistics, las scSvidades de (& Erfidad y
Su patrimania documents o de oiros archios de intands cuhaal

7. Estabiece 135 tanfas @ cober por concepto de vanta do blanes y sanicks preslsdas
por In Entidad

A  Gumple las nonmas legaies y raglamancanas vigentes v ejecuta las deposicionas dal
Consaja Diectva.

9 Ejarce b represaniacian legal da 3 Entidad

10, Samate & conaklerasiin del Consaja Dirsctive os asuntas da &4 corpaiencis.

11 Dinige, cocrding, vigia y conlrila la ejcucion da ts Rancionss & peogramas del
Archivo Genaral de fa Macin Jorgs Palacios Preciadc i de su persanal,

Admiris

12 Eguub;mlm iraifves y calabeara o conlralos necesaris para b gesicn

s
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RESOLUCION No. _ 47 |
{ tseas ) immoq

o 18 cual 2 esiabiscr al Manusl Especifico da Fundcnes, Requisitos y Competancas
Latioralss de los dieraniss smpless de la planta de parscral del Archiva General de la
Mackin Joige Palacios Preciads ~AGN-"

BATIRSIAlVE, 108 COMVenios O CODpEVAEan Manckira @ WEnica namcnal o)
Fisrniacional, establacieade relacionas y acusidos da SOApeMALKN can NsEIGENES
Oduclies. cuburales. de invesligacion y can archvos extranjeros

13 Promusve y gestiona |ag relscianes y comvenios Interinsiftucionglas, siars
ssiraidgicas, pata ol foralscimioro de las funeiones srchivisticas er ganeral y e
‘couperacion nacknal e infamaconal an matarias tcnicas o fneedsms

4 Establece: relaciones 0 acuerdos da cooperaciin o nafllicianes ecucativas,
culturaies, de investigacion y con anchivas avirangene.

15, Presania an informa anuat da resutados de (s gestitn nstiluscnsl 3l Presidents de ks
Repiblica, por infermedic del Miristetko de Cubes Ag| s, preserta infonmes

do lgs i fucional al fonseyn Dieci

16 Ejerce Ia funcidn de coptrol discipinanio an segunda instandia. an los Mninos de i

|y 734 g 2002 o cla ag neomias gue i modfiquen

Craa, condufma, asigna funciones & os drganos de asescria ¥ coordinaciin, asl camo

Ioa grupcs iterncs de trabaje recesaios parm Al cumplimienta de s nbfabves ¥

funcianas def Arctive Generl da 18 Nacidn Jorps Patacins Presiada, medarte acio

su 2
18, Goarurdiza en la Ertidad 4 spicacitn de 1a Lay 87 de 1863 y dal Sistoma inegrada de
Gaglidn, sum narmas roglamentariss y domds dispositionss que ks modifiquen ¥
adicianen,
Estabincs los ¥ & las de fa Entidad, 4n la
formudacion, diefia v deferminacion de lns pallices, orentacknes estratégican,
Plnes. programas ¥ proyectos. promaviendd y apayandc la impamenackin de una
Gubura de 2 gustion anlentada por resukados,
 Fonitula el antaprayects de presupuesta de 18 Enfidad pars cada vigends y los
provecioe da ’ para a dal
Gensaja Diectiva y ramiarics anta las aulcrdades competaniss
1. Dings, coording y cookola |3 rocuperBein, preservackdn y cusloda del ocenvo
documental propka y de la Naman
22 Dirige el Sistema Nacional de Archivas v & Red Macinal de Archivas
23 Apbca las dispealciongs relacionadas con o sistema dé gesiian da seguiidad v solud
0 el rabaja
24 Cumple Tas polfieas da saguridad o ¥ i Ia Entidad
o | rommatiadad vigants
24 Apica lan disposiciones insthucionakes cifigiiss & mitigar of impacty sblental en o
desarrolio da #is sclhidadas,
. Realiza ks aclividades perikdentes para el desancilo de doa pocedimionias d (0
dapendencia de acuerdo & s nivel y raturaters dal caga
27 Fasponde por e coidado y conssrvacitn de los documenios, egupos. bienes
UEEns ¥ 8S8res Gue por Fverlane i san eniregades para ol cLMpYIENn ds B
funciangs
28 Cumple s damas que |2 sefialo i3 oy, ke sstalulos inlerncs. y las daimds nomas
Iiggaies viger

o
VIRANGO 0 GAWRO OE APLIGACION.

1. Banvidores ploioos o ks Entided

2 Drgarismos de Contol

3 Entcdades gubsrnamentaien

5 infonnactn Escriti, dighsl, vidial, elefirica, veebal sancal

i v wnmlmgﬂ;mo&
1 Morma Técrica de Caidad en s Gestidn Poblca
2. Madelo Estdniar de Coniral knfema

.. Nomatividad archivistics
4, Indicadores de Gastidn

®
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RESOLUCION No. _ 47 | PROSPERIDAD
| ( wserus ) imm

Fer Ia cusl s axtabloce o Manual Especifics de Funcicnes. Requalics y Competancas
Latiorakss e fo dierentes ampleos de la planis de persanal ol Archivo Ganersl de I
Mackdn Joige Palackas Preciade -A%GH-*

5 Alla Garances Pibica
B Mormatividad de |a contratacion
7, Mianeic da seftwace de aficng

[ desernpenn: : ; =

Resutados obiteridos o0 1a evalusciin def acusma de pealién de conformidad con los
ortlerios di desempanic

De products: Fammlar polltiess ¥ adoptar ios planss, Programas y proyecius, indicadores
b petiain,

O conacrmienio;
Prusna vartial  escrta sobre ks puntes 1 &1,

Priebe practics de conscimiantcs aobre el 5]

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Confoeme @ ko setalsdn an e pargral
winlca el anioule 4 de 18 Ley BD de 1980:
Para ser Directar dal Archivo General de o
Hacion eo  recuiere ser colombianc da | Tres () afies de axperenda riacknadn -
nagemisnt, ner fildo profesionsl y dipioms | con o drea
o posigrads. en  archyisia, | csncias
siciples, qendas da |a infarmadcn, sl
o dsciinee afines o ser admeristrador
ko,

* Liderazgo

»  Orientagin o resultadas « Planeacion

*  Onentacidn al isuaro y al cidadana *  Tama da Decigiones

*  Trimsparencia #  Dieceiiin y Desarolla de

*  Compramisa-con s wganzacion personal
0 el ertiama
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o la sl se sstablece of Manusl Especilica de Funciones, Recsiios y :ompuleﬂnsa
Latmraias da o8 ciferengss emplocs de 18 plinta de persanal gl Arehive Ganeral da
Manien Jorge Palacion Preciadn -G8

rectivg
| Set ratario Gennral ds Entidad Descontralizada

o037

18

Unn (1}

Secralarla Ganeral

Diracior Ganeral

A SECRETARIA L
-mmrammm
Dirigr, comiraiar y velar porque las araas g Bpeyi: del Archive: Ganaral oo [0 Nacin
Jorgs Palacics Precisdo dessrcilsn la totafdad de los chietos instilucionales

garantizarda o l:u'nEImIﬂIDGO i b)’kdu jos principics de la l\ﬂ:lﬂn administratya

Asssarar of bumnr Ganerai y 8 s domas namnmu a0 B fomisin g |
Aplacion de polices, ronmas. planes, ﬂugmmn ¥ peocedimiemios para 18
ofiirvalracidn da recurmsos humancs, fisicas, econdmicon y financieros de la Entidad,
Desamolier ks politicas y progrmas de adminisiacion dal laein humsao, Denestar
soaal, sRlecein, regaira.y cantrol, capsciiacian @ incengvos da conformidad con ks
nammas legakes vigenias,
Wl porgus [n contablided general, i ejecuckn presupaiestal y sl regisia da
coniratos, se cumplan de acuerdo con nanmnas viganies satie ln matara y
PERArr y preseniar ki rfames relacknagos
Diigir 1 prestacitn do los servidcs de archivo § gestion documental osl Archn
Genaral da 18 Nacidn Jorpa Palacios Precieds y ln atencion da peficlones. qusjas v
taclamos qus presenien s cdacanos
Propender par 1a dabids spicacen del sisters de desarralc administrsoun,
relacianada con las pelllicas, esirateg nunlow {dcnicas y mecaniumos de
earicter administraliva y 01ganizssional para la gesion ¥ o Manajo de los rmoursas
tecnicos. materiales, fisicos y nwsme del Archim Goenarsl de:la -Nadin Jorge
Palacice Praciade
8. Dirig, coorinar y corfrolar los. procesos pérs garantizar L adecisda y opomuna
brestacién du los servikios de Irmspara, vigdincla § femin sericios genurstss
hecaatios para el narmal e la gesiion eon
18 1ouiias kegales vigenins.,
Lirigie, coardiar, controlar v evaliar las aethidades riacionadas con povesdorss, la
adquskitn, pimscenamienta, cusicda. distibucian & imvantanas da s slementos,
equipes ¥ damas bienes necesarios parg ol fundcoamisnt del Archive Ganes o 11
Macidn Jorge Padcioe Preciado. valando sspeciamants pormue se cumpln las
eI penles sohr estas maledss.
Pt investigaciones. do carfeler dcilinaric gue 56 adelartan contra los
fundona rehivie General de |a Nacln Joige Palacios Preciada v resohveras
#n primera |l|l|!nrxl o conformidad con |3 Ley 734 da ‘2000 y demis normas
Cmpserta
0. Ejercer lag l..nclnm te Secralaia Tatnica del Consalo Diwcliva  refrendar |os
ncioa expadidon por dmumu
| Elsbiorar. ef o ¥ ol Pan Anual
de Cala da 1 = icard can les
Dirigir 18 :lahﬂﬂclﬁn ¥ #jecuciin del Plan de Compras dsl Archivg Genersl e 13
Mocitin Jarge Palacks Preciado, en coordinaditn eon los planes de acdcn da las
e Becian,
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RESOLUCION No. _ 471 mmmn'
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“Par fa cual 54 ealablecs el Manual Espachico da Funcinss, Roquistos y Compatencias
Gereral dols

Laberales da o désrentes smplaos de la plarta de pasonal dal Adchivg
acidn Jorge Palacios Preciads ~AGN-*

12 Aplicar ins. dmpasicianes relacianacas con o aistama de Gasten B sagurdiad § said
en o irabag.

13 Cumpir Iicas di I infe 16 o |7 Enided de comb
con b normathidad vigante

1. Apiicar Ins disposiciones institucionales dingidas @ fitigar ef mpactn ambserdal o sl
desarolio de sus aciiidades.

15. Hualzar i actividades. perfinantes para &f desamolio: g log procedmientas da 1o
dependancia de acuerdn @ s nivel y nataraisza cel 0.

16 Respunder par @ culdada y conservasin de Ios documentos, -aquipns, bishes
Mishles i anseres qud par mentana 18 son entregados el cumgimient de s

5

ncicos
17, Cumplic con ks dams funcionas que le soan aignadas por autorkdad compeinn,

e souerdo con al Ares de dosa

IV CRITEROE DE DESEMPENGD

1 Aamtara al Oveclor Ganernl y demis dependoncian en f formuackn y

apbcacién da politicos, nomas, planes, pogemas ¢ procadmiedss para 1
edministracion e recirsas fiumancs, fiskos, scontmicos y fnancianas da i Ersidad.
Desarala las poliiices y programas de administragian dal takeain humane, besaestar
80cial, s=inceicn, mgigiig y comin, capaciacian = incontivos de cordommidad con s
nonnss legaies vigontas.
Vila parque |3 cantacdidad general, la sjecudn pesupuestal y el mgsir de
cantratas, se cumplan de acueido con s nomas wpentes sobee (@ materia Propans
¥ prasanta ke ndommos redaciorados,
Dirige 1 prestacin do Jos aenvicios de archivg y gestidn documantal dal Adchiva
Caneral de fa Nacidn Jorge Paiacks Preciado v & slancin de petidonas, quesjas y
TEciaman que prawanten ks cudadancs,
Fropunds por 13 debids aplicadidn del sisterna da desarmalc admrsstraiivo,
ralacionadn con las poiltcas, estrategios, malodeloglas, tericas y waeanismos da
rardclar edminisiatie y onganizacionnl para fa gRetion y el manejn da s recursns
bécnicas, mateiiales, fiscos y Ranceros. dal Archive Generat do (3 Nactn Jorge
Palados Preciado.
Dilgee caording y conticla loa procasos: parm parsntzar fa acecunds ¥ aporiuna
prestagion de lox sarvicios de iransporis, vigiancis y demis nendckis gensrales
TCREANOE pora =l normal de |3 gastitn i de con
123 narmas legales vigentes
Dirige; caordna, conirola y avalin 168 acihidades relacionadas con provencoms, s
sdqusiatn, Amacsnamients, custods, digkibuckdn o Invanlarkss. de loa olomanics,
Bjuipes y domas lienes Ll i del Archivo Goneral de |a
Muciin Jorge Paiacioe Preciado, volando especiamonts pormus se cumpln 38
[NNES Vigsmes sobre estes materis.
Caording ks investigeciones de cardctar discipinaic qus se adalanien cortra os
funacnarics del Archivo Gerseal de fa Nacion Jorgs Palscios Praciado ¥ fasushe en
primera inslancis de conformidad con la Ley 734 oe 2002 y demds nomnan
Gamplementanias
Ejarce ks funcicras de Secrefaria Tacnics a8l Conasjo Directivo y refrends (s actas
anpecidos par sl mismo.
10. Elabora al d o da y ol Plan Anial

=

=

Caja
e 1a elaboraciin v epecucitn del Plan de Comorss del Archiva Genaral de &
Macian Jorga Palacics. Preciads, e coordinacidn con lon panss de accidn do i
daparxiencias.
12 Cumple ias dernds funciongs que le ssfialan 63 romas Isgales viganten. de aouerdo
Lun ol kel k nalusieza y of dea de e dal

FEGAL Tk 1302808 o 11715 gt Cormrbde. AT 80013830 §
Paks LN W4 RRALARAT
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“Por 8 cual be estahiece ¢ Marual Especifico de Funciones, Requishos y Compstenaas
Labarses di los diferenies empiecs de i plania da parsanal del Archive Gensral de
Maacn Jorga Palacos Fraciadn ~AG8-"

l Seryickres o |3 Entidad
gubemamenising
3 Srganimos de cantrol
4. Consajs Tenflonakes da Archivas
|5_Irdannacicn eacriln, dighal viual, taiédieics, verbal ¢ pemsencal
VI, CONOCIMIENTOS § Asice FE
T Fierma Thcrica de Cakiad sn b Gesiién Piblca
2 Madeto Estdrdar da Cantral inlemo
3 Nermadnidad archaistica
4. Indicodores da Gestign
£ s Oprencis Fibica
6 Derecho ydal
7. Wormalidad de i contraiackin
£  Esfaluta Orgénico de Presupuesto
8 Emplen Piice
10 Maraja da saftwars de alicin y beses da dobos

De desernpedo,

Resukndos ablenidas en la evaluacitn dal acuerds de gestidn de cordannidad con ks
crilgeinn ge deserpein.

Do producto: Actos mnslwum respuedla 3 dem- de D!hc.mn. Dlln de :ww.u
plan anual e can.
Brrne inglancia de. D(nuun- discpiinarios.

Da conacmianta:

Prijebin yerbal y escrita sabirs ks purts 1 al 1)
Prusbi prictica de canocimisnios schee of punto 10

Wil ) A
Entbmims | S
Tl profesional —en a:bnmm:un

Piibfica, Darach,
Thila da pasgrado en & modslkdad do | Cincusnts y seis (58) meses de expenancia
i arsas wan o

en
s Nirreinies del carga

Tafets profedionst  en  los  caacs
rajueridas por la Lay.

COMPETENCIAS NESALOE | GR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO. |
+ Liderazgo
«  Onenfacidn a resultados «  Planeacitn
*  Oreracin o usuano y ol cludadana + Toma de Degigiones
+ Transparencia & Dirmccién y Desarmals da
*  Campromiss con i organizacen pesnonal
. b ertomo
g =T —
wﬂ'ﬁﬁ"’ [T r— e ——— -

800 T Napord Colronie O SELMALG
T TR A G 1]
Py b



| RESOLUCION No. __ 471 | PROSPERIDAD
R EPARA TODOS
fqna il 8 eslablece euumlhpmum Funciones, Requisitos y Compesancias

bocalos da Asrchiva General de la
Nacitn Jorge Palacios Preciaco -AGN-"

Mival; i
Denominacsdn dal !mnllnf
adiga:

E ||.mora&fmrnmcln' L
Acompater IB Dlmbn General en h wmcm desarollo y apiicacion de I

s, o] coma e aslarwan wcnica . grayscius e
|a linza de: wenis da seracios ¥

Infermacitn de fos archivas m-r.imw In mediamizacidn dzlu archivos piiblicos.

1Il, DESCRIPS ¥ FLNCIINES |

T Acompatar a lns dieranies dapsrdancias de la Eniidad an I3 formdciin y aphcaciin
e palficas. nomias, places, programas ¥ procedimianios nm @ desarrale de
proyectos rdacionados con of poraalo de ssricios de fa Entida

Briwdar asescefn tacrica a |an antilades policas an s r.lm:m e cedmnisteaciin
Inligrsl unhdn

de sus Pisico ¥ i ¥ damds
ProcRaos da 1g Mﬂm archivistica
Definir y aplicer asirdlegins pars |n gestion de progectos do archig, &0 cuskjuisl
parts deif tarfane nacknal ¥ coardinee Bu ejecucion con fas demas Subdincciones
e Arthiva General de la Nacitn Jorpa Palacics Pracado
Ackeianiar wCOvkIaes da asistencs 1ecnica que parTitan canirbr @ AR
g la hancitn archiistica del pais.
Geationar las actividades tendiantes 4 1n eelebracién y ejecuciin du comnias s
coctraton garn o) desarollo da proyectns archiistioos gue: permitan foraincer ke
ingrescs propios di | Eradad
Prumaver, coardiar y desarrclar provecles  sichiislicos que parargcen
sestenibiidod de s acthidadas ded Archive Genernl de | Nacitn Jarge Palamios
Pracindo 8 través dal desamolia d- proyacios smhivisticrs con entidades pibiicas y
[ivadas y |0 gastidn de tecursas de cooparacion inlemacional
r ml-cs!lﬂwlu para dvarsilical ks ngr=sos propias de la anlidad y somaterias
Cirectie:
BT it ¥ Cesamylr proyacioe da ‘ogcaeaciin, nacimales :
rlamacionales, gue redunden an benefico do |ul archtees piblicos dal pas, b
‘consoldacsn el Bistama Nacional da Archivos y ka misicn del Archiva Genaral de ia
Hacitr: Jorga Palacks Preciacy.
Resizar los ardkals técnicos y Aranderts de los proyectas archiisticos qoo sesn
soicitndes al Aschiva Genaral o la Mackdn Jorge Palacios Preciadn v concepiuar
wobre s fachbildad y viabiidad
10, Assgaral y emilit corceptos 1écnioos o recomaendacierss sobes los maledas que las
saan seikiadns, e Seuerds con s compelenca
1. Aqicar [ns dspasicianes relaciinacss con el sistama de pestén de segurdad y ssi
enel bra
12 Cunmfir con-tas polilicas de saguricad In Erdidad de
o In nomiativioed viganes
13 Aplcar las MBpesicionss Fessionales dirgidns 3 mitigar f mpacts srbiantal an ol
desarmolln de sus sctividades.

&

~

-

=

T

MT&” FITAALEUANNTES PORT ADECTE 44 MWATFIRD DF AT =

TR AT 3 460 1T 2098 312 2013 gt e i wnizaers
SELAST] A GEADARATE

g



RESOLUCI('JN No. __51,|_
{ 1sepm m’%ﬂ
“Par la cunl se eslatiece al uaﬂual E ifico de F a8, Raquds

Labaraies o los diferent % 1 planta J Arcrivo, Gererel de 2
raumuw Palatite. Precisdn ~AGN-"

19 Ranlzar ke activcdades penienies para o amn-wa o8 108 precedimientos oo
depandancia de acuerdo a su nivel y naturaleza del cary
L Rimpnnasr par e cuidada y mmﬂéﬂ fos documnica, equipos, hiznea
::-:Ima ¥ BIMERES QuE POT iMbentania Io 500 ertregados para ol carginienty de sun
L)

16. Cumplr con ks danuss Ainciones que lo saan sigrades por aulcridad compgtents,

de acuerde con ol aran de desemosiic,

Agampaia a las gifsranted deperdancias da la Emm 0 farmuiacicn y apkcacin da

pulllicas, rnmas, plines, piogimas y procedmientos par ol desarralo d= prayecios
con el perafolio

I 2 Binca asgsoeda tonica 3 las enidades pibliss en s procescs de: acmisracin

: degral, gun»n

e sus Tlsko icas ' dornds
Drocasos de b ianchin hivistica

L Ostra y aplca mmmlamﬂnnm&uw AN skl pare
dnl ot macionat ¥ coardinge By ajecucion con las damas Subdreccings del
Archiva Cieneral de s Macian Jorge Palacios Precisde.

4. fdelarta sclividages de susiencia beerica gua permilan comribor al megoramianto da
2 furcion archlstics el pais.

5 Gesliana las actikindes tendianiea o la calabaciin y sjecuciin de converics yia
confris. para ol desarmaln e proyecios archivisicos que perrilan fonakesr fos
Irgreeas propios de i Entidag.

& Promuswe, coording y desarmolla proyostos srohdsticos qus  garantieer
sostanibildad de ias- actividades del Archive Genersl de fa Naceén Jorge Palacios
Preciada g iraés dal dessrroflo de proyectas archilstios con entidades plbicas y
privadas y Tecuncs
E

¥ Homeieries 2

contsdaracion tie b Direccidn Cenara y del 1 cam,pu nmn

B Fromusve, coordna v desarmola  provedtos cooperagon, naconalas @
Intamagionales, que redunden an banefic de Ioa achivos: piiblicos del pais. &
congaliacse del Sistema Nacional da Archives b misiée del Archiva Ganpial do
Mackin Jorpa Falacios Preciads

- B Realiza los andisis tecricos y nancieroe de los progocios archivisbcos qis deen
aclickados al Archive Gererad de-la Nacion Jorge Palaccs Frapado y conpeplina
aotine wy factibilictad y viabiSded

10, Asasara y smile concepins enicos 0 recomendsciones sobre as materias o los
s@an soilctads o8 scuerdo con su COMpelanCia.

11 Aplica las dispesicianes relacianadas con el ssbema da gaslin de seguridad y said
n e ratiaja

12 Curmphe con las polith | de (a Entidad da
20n 1§ Pamatividad vigante

13, Apbca |as disposiciones imstucioralen dingidas o milkgar &l Impacto ambéerdal an el
desurrolic de sus actividades

14 Redfiza lax aciidaces parirsies pars o ﬂuaﬂdlﬂ de ks procedimientos de i

de acusrda o s nival y

15 Responda por el cuidade ¥ I:nnulwm d; In| anl.m. equipes, I‘.Bus
TUELES y BOBSTE (U por
funciones

18 Culrull can |as. demas funciones que |2 saan Bsgnadas por eunondsd competents,

m:wdémuaum@
Y. RANGO O CAMPO DE APLIZACION

1 sm-guhannmmu
' A Cﬂnaﬁg:‘umumﬁmhb@
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“Por li cisat s establece o Manusl Eapecifico de Funciones. Recualios y Competanisss

Labarales da fos difereries empieas de 1a planta de persanal def Archivs Genaral g la
Macién Jorge Palacios Preciado ~AGHN-"

1. Cvganiemos de control
4 Irfonmescion escrita,
VI, CONCICIMIENTOS |

Woiria Therica de Cabtad a1 a Gesbén PUbACa
Moxdale Estindar da Coniral krieing

oon o
Matmas de pelickings, quejas § feclames y recurso de ey
Marmalividad archivistica
Incicaclores de

de Gestion
Manau da sofiviars de oficing y bases du datos
:  VLEVDENDIAS

T

Da dnsgrnpeda:

Resubadra chiarisos =n |a evaluacion del scusmda de pestion o8 corfarmedad con los
drilerias de desampai

D pradicto: Desarrollo do asigtencia Wenica, Formidacidn § svaimcen de Proyacios
archwlsticas, conratas y canvanias suscritos, rsanmas de gestise

Te Priiet verbal i PurTion § & 6

.
|
! Estudics. | : il
Tilde  profesional  en. . Archiislios,

Biliiatecoiogia y Arhivisscs, Glanca de i
inlormacite, Sistamas de Informackan
Duocumantacin,  Adminisiracion  Pitiics,
ingerieria Industial,  Adminisiracitn da
Ermpresas; Dorecho, Eonomia Cuarenta (40 meses de awperence
Tilude de Fosgrada an i fodalidad da | Prafesianal rakacionadn,

ospecisizacitn en druas relaconsdes con
Ins funnianes del carpo

Tarpeia peofsinnal a it comos requeridas

parks Ley,
LTERNATIVA

- Estudios A s
Tido  pitfesioral  en  Archivistes,
Eibiiatecoiogls y Anctivislica, Ciercia e &
Fformacidn, Sistemas g6 Informackn
Ducureniacitn,  Adminkiraciin Piblca, | Sesanta v costro  (54) meses de
Ingerierls  Industriaf. de i i 3
Emprasas, Denecha, Eccramia
Targa profesiorsl en bos cascs mqueridos
| potia tay

v 1
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*  Tra
+  Compramisa oot la arganizaciin

*  Onancacion al usuano y al cudadang
raparenca

Plangacin i
Toma de Decisonas
Direccian y Dasarrofla de.
persanal
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Pt |a cual s estatilace ol Manual Espacilico de Funcines, Resquiston y Compelencias
Labaraies de los diiarantes empleos do la piats de parscnal dal Archiva General o ks
Wacitn Jorge Patacics Praciado -AGH-"

| ___ SUBDIRECTOR GENERAL GRADD 14
AREA BUBDIRECL) HoEEoNOL 145 OF LA BEGRIACION ARC! AT

nes que coelorman el Ssans Hagonal
e Archivos. en la fonmilstién ¢ aplicacitn de polificas, nommas, plares, PrOgramas ¥
FercodiiEntos. para | modemizacion de In rctivos pibicos el pals y la gester
socimantal @ ravds dal usa de enologias de iainfmacitn y las comunicationas’

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ASRSCEAr B Inn depandercias de 10 Enboad y 5 &8 insifuciones pOBIEAS y privades
gus campion funciones posicas en b fomulacicn y apliadtn da pellicas, nemss,
Flanes, programas y procediminnios pars la modamizackin de los archhecs prblices
del pais  a gastite documentsl, 3 trwde dal uao do facnologiss de L infanmasn §
a8 Lamunicasiona:
Priegtar sevvicics de asssaris a msliluciones piblicas y privedas an | formuacian ¥
dplicatitn do paiiicas, pamnas. planes, programas ¥ procedivenios para I
midamizacin da archivas ¥ b gestian a bravis cel usa d e
I informacian ¥ las comunicatones.
FPropanes o ln Direccien Genaral la Termulacin g dos linearieros ds 1 polllis
archivislica n materia det act Yo i 5
de &2 infarmackin an Is gastdn dacumantsl de las enfidades pobiicas y privoces qua
curmplen iiblicass, en las di Nivedea ce
Fomants: [ adopcién do esliedares que conirbuyan al irabajo intennatilucianal g
astkin dacumrsentnl elecirinica, pestin de achivas gleciienices y n [ ditribuckin
Iniseambin da documenios slectrinicos ertre las difarentss sslemas de informacitn
ol Extaa,
| 5. Dige y cantralar 8l desarcilo e decirices, lnsamientos, polilicas, pecdmetras
| oA y estAndanes paen s L 3t ST de
fog irchivas acminsiratives y patrimoniaies daj pals.
Renlizar asliccos écnicon parn 18 sdopcen de nuevas 1ecneloglss encaminadas 3 la

e gestitn de 3

Frapenar & para la @ largo placo
de documenind eectrinicas v |8 conversin digital de soportes impresas, soice,
lieni

Acompariar af Director Ganeral y a las

=

=

=

&

,..

Tiienices, 7 ]
5 Promover of desaoli y aplcaciin do nusvas lecnokgias o b gestién documantal
il Exindo,
Cirienili o ks antidacks pobiices ¥ privacas que cumplan luncianes pabicas sn [
ullizacitn g e s en proyectns ¥ the gestion

]

dosumanial

. Farmular lingambsnics racionados con o decumeanto electrinica y st aplicacin sn
ledtas las entidadas del Esfada.

Aje @ las entidades piblcss y privadas qua complen Rincianes piblcas an
Aoopoin de lss piticas oe glas de la ¥ i o
permitan ks medsmizacian de la gestion dotumenial dei Estada.

Atriristrar [ platalonme gubemamsnal pam ia gestn de documentos e Bricss
de archiva y prestar asislencia onica @ las antidades en materia de gestén da
fAocumantos y archivos elacindnicos.

Fomarkar 18 westigacin an mateda do gestdn de documenos shecirnicos |
zoncuphuar sobne las mejores pricicas y lechelogies ankcables on 8518 raler
Dirigir =l de o 1 en materia da geshion de
Infarrmackdn y dacumenios eletibricos,

15, Adalantas las gostinnes recessrias para pamotzar i implemantacian y el dasacii

rhal Sisterhn Nocional de Archives Eiecivinicos -SINAE y dal Archive Nacional Digi

B e AR ATy A ATICHTS A1 e % o v
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PARA TODOS

“Por a cual s= estabiscs &l Manual Eapaciicn ds Funcones, Requisitos y Campetanciap
Laboraing da oz di e |a plarta de pen hiva Ganeral de (o
Macian Jorge Paiacios Preciads —AGH-"

I an of oo del Sistama Hacknal o Areiives
16 Asesolar y emir conceptas {Scnicas o recamendasiones sobite las malkriss que le
sean suliclads, de acuardo con st o i,

13 Aglicar s tisposicicnes rolacoradan con Al salema oo gestion de segirdad y salid
en el frabajo,

18 CLimplir con 1ae pofticas de saguridad de 3 informacin de & Enlidad de corfanmicad
an s namalividad vigerds.

18 Aplcer las dispoicianes fzbtucionales diigidas @ mitigar 8l impacta ambignts an el
desarmlo de sus actividades,

0 Realizar 189 acividadas patinentan parm a1 desarralo de ow procedimientas de n

enicia i istusida 8 su rivel y naturaieza def cargo,

A1 Responder por gl cudade y consarvacian de los documenios, LEPOS, bienes
[UGHIESS § BSANSS QLS POr invertano & K0n anragados ara & cumplimisnis g sus
fancianes

17 Cumgir con |as demids funclonés gus le sean dsgnadas. por acondd competents
08 sk ga o deés de desempoy

W SEMPERD

1. Asescra 3 las depencencies. de 1a Enfidad y 8 |88 mebhociones. publicas y prvacss
fque cumplen fuicianes pioicas en | farmulacide ¥ aplicacion da peiiticas, normas,
planes, programas y procedimiantos pera I3 modamizacian de jos arcos pablicos
del pais y |3 gealitn docimantal 8 evs dal s fecnolagios de i@ Infanmacidn
a5 camimicacicras:

2 Presta servicios de ssssoria a insttucicoss poblicas v privadas en fa fomulocin y
anbcacitn de poflices, remas plgs, programas y o ph 5 para la
MmOCeTEALiGn de archivs ¥ s gestin decumantal 8 revis del uso de tsenakegias de
i infarmacién y a8 comunicaciones.

3. Propane a la Diracdtn Ganeral fa famlacion da ks lineamenion do s politica

i tarty el do i i

¥
2 lit informaciin an [a geshion documental de ias ortidades pblicas ¢ privadas qus
Gurrglen funclangs [iiicas, en ios diereries niveies 06 I8 administracion

4. Famenta ia adapcion da esténdares giss contribyan al trabag Inlsrsthconal o
gestion dotumental olacindnica, gestion da archives slectrieicos y en I delrbucion &
ez de dosumentas slacitnicos entr ioa dareniea sisiemas de mitmcitn
ded Estado.

5. Difigs y canirola of deaarroic da dieclices, Ineamiertos, pofficas, parametios,
NS ¥ eathnd 3 izacit Aegura de
o architos adminisiratiins y ptrimoninles del pas.

fi. Realza patidios lécreccs parm & adopeidn de nusyss fecnologias encaminacss & ls
Implementaciii da aistenas de gastkn de dooumanis skcrinicos.

T Propane & eatralngas. 2 pama s 360 a-larga plazo
de dacumantes. alecirnicos y & canversién digeal de soponies impreace: sannios,
andivvisualen. fimicos, magnéticosy an ciros soperies.

4. Promusve el desarollo ¥ splicacién de ravas lecmalogios =n fa gesién documental
dal Estad.

3. Ononta a e srfdades pibices ¢ privadas qua cumglen fncones plbicas an &
ulilincitn de e la & proyecios ¥t geatitn

docurnental

10, Farmula Insamisnics. miatcnados can of dogumants stectronica ¥ Bl Bplicaccn an
1ncat las enlidades def Estado

11 Apoya @ Ias. erfidades pblicas v privadas qua cumplan lunciores plbiicas on fa
adopoion do kes pofiticas de da ln in ¥ i qui
permitan s dal £

2. Adminisira ln plataforme gubsmaments pare la gealidn de cocumenos skdrdnicos |
da archiva y prests asilendn Woica & lan snlidedes =n mataria oo (estitn do
dacumanios y archies eecirinios.

=
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Laboraies de los pincs oo b plania de | dol Archive General de i
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13 Faménia 1a inveshgaciin en malerin de gesnion Ge duclmenios elcienicos | ]
Conceplils 3ohme tns mejores pracicas y iecnologias sefcalise en et masaris

14. Diriga. o a de da l Inform maleria de. gastitn de
nicemacin y docunentos elecirénicos.

15. Adelarita lan gestiones necesarias para garsnlisr @ mpkimeotacion v = desarcila
def Simtema Nacional de Aschivas Elecirénkns -SIMAE y del Archiva Nacional Digital
an g marca del Sistema Nacional de Archivas

15-Asexara y amile concaplos tericn o iscomendaciones scon fss materas que las
sann solickadas di Acuends con sy campeteny:

17. Aplica las dsposiclangs retacionacias con ol slstens de gestian da seguridad y saiid

on o trabaja,

1B Cumiple cor lns pofilicas de b it ia Eridnd da
o I rannafividsd vigents,

15 Aplica tas diaposiconas rrestucionales fingides o miligar & impagta ambsental n 2|
dugsrrofl da sus aclividades,

40 Rediza las scinidaces parinenies para el desamilo de ke frocedimisnios de |

b 2 Bu nival y dal

21 Respcode por el cudado. ¢ corservacitn de lox documentos, equipos, bienes

fiuebies y erisanes que por inventans e san sniregades para ef camplimiants de sus

funcianes
22 Cumgde con las domas funclones qus b sean asgnades por aukandad competaile.
% Boueddo con ol dea de mﬂ
. RANGO O CAMPO DE APLICACION

T Erfidars gubemameriaien
2 Conejos temicriies de archivas
3 Crpanismas da control
Informacidn eacita, dighal, vl isfelnica verhal |

Vi COMOCIMENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Geslitn de documena eleciiinico de archvo
2 Heema Técnica e Calkdad e b Gessitn Piblica
3. Mesals Estindar de Conirol Interme
4. Normathidsd archiviation
£ Incicacianes da Gestion
£ Marejo de software da chicin

bases de dalos

T desempefa

flesifiados obtenidos en 3 euakiaoidn déf acverdn da gesiiin da conformided con s
iterion da desampedo.

De: produti: Propuestas de nomalhidad en t gestian de (2 informasién ¥ domumerta
slecinico & archive, Insamientas y desarroln da politica an matira o2 docurert
2l=cironico dn archive, proyecics, planes, infanmes.

D conocimiento:

Frushia vorbal y eacrits sobrs o puntos 1 815

Frusbin priiclicn da canceimianios sobre of puns &

VI, REQUISITOS b 0 EXPERIENGIA
=,
B4 " T ATemeTRNR FORD o A Meeare o T W
w
oy FElinag e

Rag
TR e 0h STEMA
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“Farla cual s salakiecs of Marual Expecilion de Funciongs, Requistos y Compatancion
Latoralug g ks dierenies emplacs 05 I plarda de parscnal dal Archiva General do ta
Hacitn Jorge Palacios Precoda ~AGH-

[Tiila  profesinal —an  Avchivesca,
Binlctacalogia y Archivistica, Ciancia de In [ Cuarenta (40) mwsss  de experiancia
Iiformacién, Bistemnas da Infoemacitn | picfssional ralacknas.

ertackin, ingecieris Ehﬂmﬁu
ingeniania de Sstemas

Tiuks the posgrado en 1 Mmodaikded de
apaciaizaciin en dreas relaconades can
Ins funcianes dal caigs

Targts profescaal an ks c3s08 equenidos
| parla Lay,

Tido  provsiceal en  Archivigica,
Biblislecelogia y Archivisiica, Ciendia da
Irdarmaciin, Siatemas de Eomacen ¢

Datumentacién.  Inganieris  Elecirénica, | Sesanta ¥ cuatro [54) [
Irgraniia da Sistemas sl roeiifm g
Tarjeta profesional en Kt casios requeridos

por fa Ley.

% COMPET]

| = Oreeackin s resuitados
* Orestlacidn = usuane y # ciudacana Toma de Dacainnes
| « Transpanincin + Dwmctn y Desarmals dy
*  Compromiss con la organizagén perninal
- L del entorno
b
i
o e i - —
) 1,& = CETARACLNTS PN ATICET A1 WAATERS B4 S *
W"‘Ilmlﬂll-ﬂo\l‘ ll‘l'l o HI 258 Pac TV 200 bagobd Colornbia WY 000 618 0
| e e Al



" — e ==

s RESOLUCION No. _ 47] Wmnoms
@ | C vispmn ) !

Far (@ Ll 38 autiblece o Manual Especifice 8 Funscres. Aaguisiins y Compeancas
Laborales i s dfenenies emrpleas o la planta de perssnal ded Archive Ganeral e 1n
Maciin Jurgs Palacios Preciado ~AGN-"

f SUBDIRECTOR GENERAL GRADO 14
i

AREA

P PRANCIPAL
Aeompafinr al Oeeclor Ganesal y & las demas depandercias an Ja formuacian y
apkcacitn da pollicas, ramas, plames, prayecton programas y procedimisrdas para
salvaguardir, praleger recuperar, conservar, sosiener v dvulgar St palilimank
dacumantal de i Nagtn, con el propieta de que s de festimonic de b Kentits]
cultural nacional, tants en el prasante coma an e fou
It BESCRIPCION DE FUNCICN!

' Propaner o I Direccion Genaral |3 fomulacen y aplcaciin da palllas. rmomas,
Plangd, [FOgFEIn0s, proyectos y procedimenios para salvapuardar, proteger,
TECLERTAT, CONBATVAI, soem:ryamdpad palimenio archivistico ¥ documental da 5]
Hacidn y su disponitiissd pars e senicio de l3 comunidad,
Emite conceptn acerca de fas teblas de relencitn documentsl ¢ ke lablas da
waloracitn documental gue s0en soMetas @ consideracion del Comith Evausdon do
Orcumartas
Proponer  eapedis v macanismos do pEMCESEn que posibillen acusrdns
esiratégicos para &l sdecuada manap del patrmania documentsl del pais,
Disefiar astrafagips y programas en materls de probecciin, Conservacin,
tecuperackin v divulgackin del pelrimonic documental del pals, conservade en
inchca pitlkcos y privadcs,
Planga y coordwar las accenas nacesian para la recuperacidn, prasanaciin y
custnea el pelrimorio dasumertal da |a Mazién
6 Desarroliar ios ditaranis procesos dericos tendientes 3 13 organEacin, descripeion,

wn:m:ﬂﬂ I'!pl'nwon. MIQM;M ¥ senvioo de los documanics qua consenvi el

Janga F
7 sohre & bienes de imeré e archives pubicos
¥ privados.
Cooidrar B scciones pama ol registio e archives Lans poblicos como privadas
daclarados e inleres cotural, inciryendo ios Archives Ristivcas o patnmonises qua
hacn paria 0 Bislema Nacional de Archives y cooidingr & Canso Nacoral de
| Mrchivos
Espatfir las corificaciones. wdarmes § copias auténiicas de cs documening gus
| 1Epasan #n ios fandes documentakes del Archiva General da la Nackin Jurga Palacios
Miedciad, gus sean yioa

Enm.ep!uar Solie s valores. ecindaiva B0 ke Gocumenon ¥ cocrinar las
Iransierancias: da ks documertos de valor histdrico que daben hecer lag erfidsdeg
Pbikcas de acuardd con |as iabiss de relencién o valorackén doclmantal, asi como
sk las donacianss y legados de srchios privadas
Féilizir of avaia i emife of concepto Wenks anemdu las damackanes  legados da

[

=

3

E

AT, colsccinnes documentales & documanton de vake pabiimenisl simcapbbles
de sar aniregacks af Aichiv General de fa N!:idﬂ Jarge Falums Precinda
12 Renliar babajs oe

jas 8 part da
Archie General de & Nacdn Jorge Flm F‘lbulaﬂu dan ﬂllul archivos. pd:dmn ¥
privadan de mlu!e cultural histérico, técrico o ckenlifica, asi como desamoliar
diterantea campas da su

11 Coardinar whacma o permitan (derMicar los prchives y  fondos
dociemertales de waor peiimonisl pam facliar su preservacin, conssnackn,
rspuperacin, drdpaden y custodia

4. Divulgar e patrimonic documantal g conséna el Archivo Genaral da i Mackin
Janga Piacion Preciadn y oéros archivos dél Smisma Necional ds Archivos.

5 Apasorar y emiir conceptos lecnicos & recomendsckngn sobre lae matsrias qus les

saan solcARdas. de scusnds cah su me
— e -
R e P
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{ s ) lPARATODOGi
“Flar ba cual Sa astabece ol Manunl Especiicn de Furncoms, Requisios y Compsancias

Loberales de o dderantes empleas de la plarta de paneral del Archive Ganaral dis o
Maciin Jerge Paacios Praciada -AGN-"

16, Aplicar as. depasciones elacionacas cn el aisieina 4o gestion o seguiad | salud
an & trabaja

17 Gumilrcon las ot i n Entidad da

<on ln rormlhidad vigante

8. fpbcar tev Misposicicees imalilackinales diigidas @ miigac s kpacio ardikental an al
desarlla do suy atlhvidades

19, Realizar fan acinidudes pertinectas pary ol n'mman de fos procadimients de &

s Beuseio 4 B nivel y

20 Rasporder por al EI-I‘dﬂD m-:m da hl documentos, aguipo, I‘-WMB

rrmnuu ,- eniregatcs nara & de sus

21, Cumﬁr an as demds lincianes qus. i aean ssignadin por alfaridad compebante.
e neuerta oon s roa da desen

W
1. Proponn & i Disccitn Genaral 3 us apllmddn da polllicas, tormas,
plires, programas, proyectes v proc uartar,  pralRger,

tatvag,

racuperar, consarvar, smrﬁuuunrel p‘lrhwnlu mMaUr.n y documental de la
Hachin) § By By

Emita mwuo sosca de las fablas da retencén documandal y las tblan de
valaraciin documestial que sean scmalkdas & consideracian del Comitt Evakiador de
Dosumenios

Propons upmw Y Mmecatizmas. da. parkipacion . e mll‘nilm agurios.

s jo e pac
#. Disaiia asiralegion y progmmas protecain,
e cel patnmanio et nlll. an ancbiyos oublicas ¥

=

o™

¥

prvAcos

Planea y cocrding b acciones necesarias pA |8 (scuperacidn, proservasn ¥

au:lnrln dhel prtrimonio dosumeral de la Nagién

Dessrulia Ios dienentns procescd leenicos tendienton & 18 arganizssin, desomoon

CONBAIVALION, r:wdllf.:ldn chylgacin ¢ servico do los decumanics gus conserea ef

Archiva Glenaral g s Maciier Jargo F

Concaplia aobre ba declaraiona come bienas de Fends clura, de schives pibices

¥ privadon

Cromina fas dctionss pars el ragisio de archivas Wt poblices comn privadas

declarados de interds cullural, ncuyenda fos archivos stericos o petimonsies gua

hocen pane del Sistems Matioral de Amchivas ¥ coording = Cenao Macianal de

Aschivas.

I Expicds [aa cerdficacianes, nformas ¥ copis auténticas de ks documantas. gus
repasan & e fondos documentales dal Archive Gerud de |3 Nacicn Jorga Palacks
Freciato, qua [

t0 Conceptia sobes Jon valores sscundanos de luu documerdos y coording s

frarsferencias de |os dacumentos d valar besitrico que daban hacer ks antidades

Pablicas e acuerdo con s tablas de relenckin o valarcicn documental, asl coma

scken b danacionat y bgados da archivas

Fealiza el avakic y sre & concepic iacnico acarch o8 las donBcianes y ksgados de

wehivas, calecocnes decumentales & documentos de valor palrnial suscegiiies

o 6ot eniregados al Archive Gamaral de I Nacitn Jorge Palacios Pracesdo,

Fuliza trabajos da imvestigacion @ parlic de ke decumentos que sa sansern an 2

Archiva Genaral de la Nacifin Jorge Palacios Preciada & en ciros archivos pabices y

privados da mé« Clilml histngo, tecnico o clanlifics, aal como desamols

R

can-dmarmgnc s e pamilan identificar los archivos y fondos dottimentales
e valor paiiimanial pars- fackitar su prasenmcidn, comsaTanian, focLpanEin,
dvukaciin y custodia.

14, Covulga ol patinuonks docurmental goe consan al Arohiiva Ganernl de fn Nacifin Joge

N“_"';"ryﬂf ITARATWATATD FIMLED ALIERTD A1 WSS BF CUFURA e,

il B Rt Cobirsia T SRLTSRTSS.
tohe MUALE €A GDHREMI
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RESOLUCION No. __§71
{ 11serum ]

“Por I cual se estahiecs el Marual Espacifico de Funciones, Faquistos y Compatancias
Labondes da lox diferantes enplens d dal Archive Genel de
Nacion Jorge Palaciog Pracac —AGN-"

FPalaciss Precada y ciroa archivos del Séslema Nacional os Aichivos.

ABasara y emite concaplos teritos o ecomerdadcnes So0ie i malnas gua W

sean soiiiadas de aCUONE Con su compalenoE.

16 Aalca la hsposicianes riscinadas can el sistens da oesikn oo sepaiidad y salud
an el i

IT. Currmle con ke polllicas de seguindad de la infoemacton de |n Ersidad te confrmidad
€6 b normativdad vigante.

VI Aiphch los dispoakcioras irstifucionaies diigides & mitigar of Impschy ambisntal on ol
decarnily de sus atiiidadas.

18 Foaliza las activilades pedinartas pava el desarciio da ke procedimiarsos de ls

in e acuerTIo 3 =y nived y dal carp

0. Rasponde par el culdado y conservaciin da los- documenios, Bouipas, bienes
miaklos y anseres que por Invenlaria e son Graegados para el cumphiveeeio de sus
furaones

21, Cumple: £on 195 demds fancknas que | sean ssignadas por autordad compatents,

& acuerdo con &l drei de di fio.
mm:?mwmmm

T Entelades gubsrmameninies § |
2 Consejos lamfoiaks de archyma
3 Orgariamos do coninol

4 Ilmncion cigitnt vidual, lelednica, vaibal sancal

VL CONGEIMENTES  BABICOS O ESENCIALES
Horma Tecrica de Caidad an s Gesfion Pobica
Maeio Extdndar da Coniral inismn

1

3 Nt de pescionss, queja y feciamés § s de ey
& Mommativided srchivistics y sutunsl

5
o

Priticas Pibicas de patrimons.
Irdicadnrig de Sastidn

7_Manzio da scitwars de aficna y bases da detos
. VILEVIDENCWS |

D desampedio;

Aetukadon. ablericas an |a evaluaciin del acusrda de gestin da cordanmidad con fos.
wilerias de desempano

Do grodicle: Fommulacién y aplicaciin ds polilicas, nomman, planes, proyacios,
FOQramas y procedimientas para salvaguandiar, probager, ROUNETAT, CANSErGr, sasenes
¥ ddhvuigar al palrivionio docamendal df 13 Nasén.

De conocimianto
Frishi virbal y eacrita sobre s punios 1 .al §

Primta priclica g conocimianios sobrs o i 6
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENC!
Estutiios : i e
Tihdo profesianal Archivistica,
Bibliatecclogin y Archivistion, Cooecis de b
Irdarmacidn, Sistemas. de Informacion y | Cumenta (40) mases de  expenenca
Documeniaciin,  Halorla,  Amropologia, | drafesianal relacionada
Conservadicn y Restautacion de Benes
Musbles

2 -
AR ESTANECARNTS SmeAs AT 5 SARETING B ke ¥
A Sl .o kv A i b 4 e, i e
RN N R 0 O B VO AL Tk 330 3500 om0 LY Moprts, Calpwtin. A1) BODLIBEE§
Feke BLLALAY w4 GONDSRTEE
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“For Ia cusl g esisblace el Marual Espacifica do Funcionas, Flacihosy Cmpeierris
eos

Labarates da los diferentes am

Magitn Jorgs Palacos Preciado -AGN-"

Tihic de- pesgracs en 18 modakded de
eepriaizackin en sras relacionane con
138 furcanis del carga

Tarata profssionsl e los casce rejueros
por laLay.

1%, ALTE

Esluifios |

Tlde prafesional Archwistics,
Ribliotecologle y Archivistica, Cienca da &
Irformackin, - Sateman de informacidn g
Dacumentaciin.  Histaria,  Anlropelogks
Canservacikén y Restauraciin de Henes
Nables

Targtn profesional en los casos requenidos
par fa Loy,

.| Besenta y  cusio (B4) messs  de
uperianca profasnnal nelaciorada

| GOMPETENGIAS COMUNES A LOG
SERVIDORES PUBLICO

% COMPETENCIAS COMPOR

Griantacitn § rasuados
al usuarka y al Sudad

Transparencia
Compramisa ca I copanizaciin

Direceidn y Desamrolio de
paraonal

del eroma




@ gt RESOLUCION No. _ {7 | - PROSPERIDAD |
nagrm ) | lmmnos

*Pex la cual se estatince o Manual Especlficn de Funciones, Roguatios y Competencies
Labiralas de los cifarenias ampeos de la planta da persanal del Archive General de
Mackin Jirge Palacios Praciado ~AGH-"

—

AREA suuugzt:_m‘qﬂ"hu X

: NE
Faniula y compaiar a (a Difacadn General en I alaboracdn, dEsomcilo y apiCacon
de ln normatvklad archistica, ast como elaborar los proyscios de normas y
mhmemunlwssmoarammirm e Ios arhivos Cl
] s

a i
nisa;:iupcm nzrummaasr{mr.ss

Coandnar & acopcin, spoden ywauacun ms ia polilica archivwslic ¥ pramse el

, 10 o L2 mejcens peiiclicas an la projeccin feikcn

Coatdinar al Snumc Huciinal de Anchivos, uum 8 \a arficulacian uu lna acciones

a carge de |as instituckines y archives gus o anforman, qsranuumlu ta arganizacién

™

archies da 1
| 5. Bsncrar )4 secrin s conscuman A Sitens Mol o Archivos #n la
Iormudacian y spicackin de goliticas, norman, psws, programas y pocedinentos

para el fodalecimiordo y cenaolidacién de Ja funcitn archivisbca del Estade.

Brindar nssacrin thonica @ fae diferertes ontidaces. achivs & MslpICRRs GuB

| canformsh ef Batema Nacional de Archivos pars la corsciidacin de (o Red Nacional

da Archivas.

Adelantar las scciones. e garanticen la implementackin de (a3 kicialivas goe an

ma;:m e potilica archivistics femwie ol Archo Genaral o ln Nacen Jaige Palacios
LI

B Recomandar & i Ditacckn General los planes, programas § proyectos para ol

dasarroilo de la polilica archivistica.

Elercar la inspeccidn, wgiancis ¥ contrel de b Ancidn archivistica an of pals

Formular programas de modemaackin de B it archivislica dat Estada y s Red

Macianal ta Archivos.

[ieefiar. ¥ desamolias 18 polltisa archivisica en mataia de atohives relacionados con

log derechos humanos, grupea: dirécos, los derechos da 133 viclimas de canficto

mlnmo @i gomp de chros achive espetiles, sonaros grificos, orales ¥

g

iviLis
[ L\ngll ¥ coorifinar las acfeidaces de los consalos (stritorales y arficuar v conlrode ol
n.rlrhnamaqln i s archivas genaraies larriloiakes asl coma welar por al desamalc
o8 los camités tkc Narcional del Archivos.
Fistirn ¥ ajnciifar o prograsa de capaciiazin archiilica dinigide o loa ackarss que
corfoman el Stema Nacikonal de Archivos, para o cusl poces catebirr Jon comvercs.
ton ks ESAR 0 can enies prvesos U olras organizaciones.
12 Eslsreser sarcas con inslBucierss educaivos qua offezcan progiames de

. Irml=merttar asirategies de pramockn, comumicackin y divaigacin laua infanrar
chadndano a misidn dal Archine Gersral de |a Nacidn Jorge Palacks Praciade y di
s gernia insliluciones. que conforman al Blems Nacionat de Archivos.

. Gislinnar Geuenas de conperanin con (08 arganismos da conirl y oiras enfkdades.
pubiicas para asagure o cumglmients de 1a Ley Ganersl ge Arehivas y an paneral de
loda la nanmathidad aechivislics:

Qinecitar y apayar a los ceganemes dal ssciar pibbico y privad qise egecen funclanes
n..maa & In mplamentackin da 12 polilics archivisses y en fa modsmzacitn de s
luriciéns arehidglica del Estado,

16 Acampatar & las enfidades publcas y privadas que cumplon funciones pibleas

‘cunndo 8 prasanle cusiper .-{nn::ldn @l parimonie documental ¥ a tos aechivas y

documersas putiicos, cAusads por acciones iancionadss, sccidertales indiias o
< -j?‘_.,!’ FETALLECAADNIE) MV ATSORTS f¢ ANMETEAT OF CIATIE T

i

) 2419 Wi, Tzt
pia gty
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RESOLUCION No. 5 J i

Far la cual 39 sslabiece ol Manial Especicn da Funconss, Requisitos ¥ Cnmpmnncla:
Labteales de ks dfaianies mwbnl de |a piarta de permonal dal Archive General oo 1a
Macish Jorge Palacios Preciade ~AGN-"

or caiasiroles ALl
17 Prestar servicios: de capachacion, asesoris y asléncis Wcnica sn matena de
conformaciin  adminisiracien y aparu:m d! archivos 8 oiras anlidaces U

crnzacioras dilrentes al sector
18 Eal&buur ¥ mantener los smtemas {‘lo iifrmackin NAcesaCks para garantizar @l
y seguimienin da lag accianes desamniiadas & iraves dal Sislma Maconal de

1. Aphc.nr 123 dispoditiones relacicnadas con ol ssiema de gealibn de segundad y salud
an 61 ttabajo:

00, Cumpli &an lns paiticas do seguridad de la mlormackn de & Entidad da cordonmidad
can |a nammalividd vigerss

21, Aplicar las deposiciansa rul‘udm Hirigidas 3 mitigar 4 impadia ambiental o el
desarralo de sis actividades.

o Rselzsr | acihidadan perinenies para ol desarolo de ks procedimiertos de la

FnIENGE de 2o & 50 rwel y naturalnza del cargo.

) Rr_-.punaw por ol cudado y conesrvecion de los docuenics, eoupas, Linas

nmehlun ¥ ETBANGE GUS Far IVertane & son enimgadas para 4l cunplimisnts de sus

4 t.lmnlr O na demas Mnciores que la sean ssignadas par aulondad compelents,
da mnuo con sl drea ““'"EE
IV, CRITERIO: Eflg
1 Cnnnhnn a mwnn. !hwﬂh ¥ evaluaciin de I pnliinl archivistics y pioTLEyE ]
de

2 f.nm |1Inl :I Smumu Nwmal e .-\nthwl B iravid de la arficulacian uo lag accicres

¥ nmdwn-m rhmmuwme In mr-lwum unbllca

3 Asesors 8 ke adares que confonrsan el Satoma Naclndl e Archivas en (@
formutacien y aplicacin de poilticas, normsss, planes, s, Brogremas y procadimiantos

| Estaco

4 Brrds asesoria mnlca & log dlum -nndaqan rchivos & mimunmn e
canforman &f Sistes % Fed Macional
de Aschivas,

5 Melanin las Ao, e garantican h Implamealanldn du las iniclives que en

Macin Jonge Paacios

Preciady.

B Rexonlanda a ln Cireccitn Geresal los planes, programas v proyectos pam ¢l
degariolo e la poltica schivisicn.

| VIgHANCIR y control de (a funcidn archiviescs sn e pais.

U Formails programas de modarnizaciin de i funcitn archivistica del E!Ildu ¥ la Red
Hacional da Archios.

B Disafia y dasarroila n poltka archivisica an matena de archives relacionacos can los
darethos humanca, anipos élnicos, los dersches da las viclimas de canflicta inteme,
@t cami dé obros amchivos 0apaciales, sonoros, grificos, orales y Budiovisuales.

10 Dirige y coomira tas scbvidades do lox cormejes lemtoriales y erticula ¥ contral &l
l\m:unmm i 16 schivos penerales tniiorales asl coma vels por al desamol

108 camitks técni Archivos,

nElsmyqa:m-pwﬂmdam on archivislica drigide a fos actores que

corfarnan el Sislema: Maconsl de Acchivos, para o cus puede calebrar ks
carmmnion Gon ln ESAF a con anias prvados U airas arganizacionss.

12 Establecs allanzag con instiuciones aducaivas gus ofezcan programas de
Terimasicn teonica, profesional y especilizada an temas. reiscicrados can la fritn

o actores Nacional de Archivas.

11 Ilmlnmema estrategios de promocion, comunicacién y Mvukgackin pars informar &l

cikladanc a misidn del Archive Gereenl de In Nackin Jorge Palacios Pracindo y de

las dernas ingtifuciones gue canformarn al Bestema Necional da Archivas
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Latodales de las dierantos emplacs de la plarta de paicral del Archiva General de fa
Hacign Jorge Palcios Prociada -AGN-"

14, Gesliora acuerdos (e coaperacion I oegariamos. da conlral y clran enbidadas
pibAtan parn augu—srelmpimmmoa a Loy Ganeral do Archives y en genar oo
Ioeta 1 normathidad archivistica.

! 15 Ciriaréa y spaya a los arganismon dal secior poblco y privada e icen funoones

| piblizan, an la implementacitn de (s politica archivistics ¥ en-la modemizain da la
luncion archivistics del Estack

16 Acompafio 2 ks endsdes poblces ¢ privades que cumplan furciones pobiicag

o Be preserta cuakjuier afectaciin al palimanio docamergal y @ Ios Arts ¥

dacumantes piblicos, causada por sccianes I.mu\dvn ilat, Accdsniales, forllas o

par catastrales nafurales

Frégla samicos de capacitackn, ssescrla y asistencia tecrica en naleria de

codoaciin, adminisiackin v operactn da sichivos @ otras enfdades U
crganizacivres diferanies o seclor publica

. Establsca y manlisre ks ssteman te iformaitn NACABBNGS pars paranizer o

canirol y seguimiano ds las accianes dessmaladas a travis dal Blsbemi Nacional de
Archivos,

E

B

ﬂpﬂclﬁ a8 disposriones miadonadas con el sistema de geslidn de ssguridad y sakid

en el trabajo.

Cuenple con lan podilicas de ssguridad @a 1 rfarmacen de la Enfidad da confonmidad

can | parmatividad vigenes.

Aples s dsposicionss insthucionales dnigidss & miligar & impacto ambiental en o

dasarmaln de sus actividides

-Resiza |as aclvidades parsnenies para of dessrclo de Jos procedivientns de Lo

depenifenca de scunma B au rivel v naturalaza del cargn,

Responde por el culdao ¥ consstvackin de e docomentos. squipes, beenas

ik y Ensares gUE pOr IVENLanG ie Son eniregacas par e cumplimiants de sus

funclones

2 {:mplu o |ag. demis fundones qua ke sa8n asgnacas par- alonicad compaisnts,
de acuerdn con el dres de dessmpedin

T
V. HANGO 3 DE APLICAGIIN
T e macria, cighal Vi, telsmcs, verbely povend
Enfilades Gubamamentalos

. Gongejos Terilonales de archivas.

4. Crganismea de eontial

5 Araiive Genanml dé |a Mackin

V1, CONOGIMENTOS BASIEDS 0 ESEnCIALES

B R OER

1. Mormia Técrica de Calbdad nn b Gealidn Plbica
2. Wodeln Estindal de Cantral interng
A, Nurmatividad archiistica
4. Indicadoras e Gesldn
5 _Manejo de s da ofi

T cetampatio:
Rusiltacas oblenklos en fa svakiacon del aousrda de gestin do conformida con 5t
critarios o desempena

D producie: Formuackin. dé- amm de nofmaR y regiaankos necesarian pans
asanlizar pals

i corocmente
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Prysi prictica da conceimisngas sabre al gunt §

Esludice A

I VI, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ £

7 el

Tido  profesional on Archvisiics,
Bitdhatecologla y Archanatica, Ciencin da ba
Informacian, Sistemas - de romacen y
Documentacidn

Titula de- posgtade en |a modsidad de
iak: &N dreas

Cuarenta (47) meses de  oepesiencin

can
lia funcianes dal cango

Tarta profesicral en los casos requeridos
por fa Ley.

L ALTERNATIVA
VA

i

|- il
Tulo. — prafesionsl — an Archivistes,
Hitibotecolopia y Amtivistica, Cinncia e ks
Infamackn, ‘Sistemas da Irfarmadian y
Documaeraciin

Tarjeta profesional e los casos reguatidos.
18 L

= Opmnitacitn  al  ususrg y  al

Sewenls v cumtm (B4] meses de
apartencia profesional relacionais.

* Liderazgo
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Po( la :unl sn establece al Manual Espacificn da Funcines, qummycnmpmm:
ifereries empines ATchiyn Gareral i &
Ragén jorpe Palacos Praciada -AGN-"

“Hiel:
Denominacian del Emgleo:

Une{1)
 Dupwnibr it SE S ‘Odicing de Control Intemo.
"gndal Jdefe inmediato: Director Qarseal
AREA OFICINA OF CONTROL INTERNG
11 PROPOSITO PRINGIPAL.

| Vanficar y evakiar &n [eina permanerie el Swtema de Contral imiemo o la Exikdad &
bves da |as aidiorias ue 8 Fever & cabo, shectuanio fos comespondientes reportes.
n NDE FUNCIONES ESENCIALES
Asnarar y apcyar @ Cyacior Gereral en of dissho, mplemertacen y Svaliacin del
Gitema de Conirol Inbema da |3 Entitad, 881 came verficar su ppesatividad
Desauroliar nstramentos y nﬁumremm ofientadag & fomenlar una cullura da
aubazanirol que cantribya al majaramients confrao & ln piestadn de los sendcion
de competencia del Archivo Ganoral da (8 Racitn Joge Palscios Precii,
Aplicar & canirol de gestidn o reerpeatar sus resullados con el objetiva de presantar
menimendacisnes ol Cirecior General, hadendo erdass & o8 NGECadces da gaalin
disansdas y reforacas pantacanee.
Werdicar ef cumplimiento da las politicas, normas, procadimientos, planes, programas,
proyacios y metss del Archio General da la Macian Jore Paacias Fracian, a5l
coma recomendil K08 sjumles perlinenies y elechir el segumiene A B0
Impimmantacion
AsEsorar, acampafiar y APCYAr & |08 ssrvidoess del Archivo General di |3 Macin
Jorge Palacios Preciade en ol desarell y majoramisnio del Sistema de Control
Intesra y mantener informado &l Diractor Genersl sobes a marchs del Sistama,
Praparar y cansciidar el Informe da- mmcm de Cuerta Ftal gu= debe presentarie:
Genaral &l i da cada vigentia
Coordmar y conssbdar s respuestas a a5 s requermianios preseniados por loa
COQANEMAS 56 Lo respects de la peatitn el Archiv Ganeral da (8 Hazibn Jorgs
- Palacios Preciade.

o

@

=

e

w

4 Apaya 3 " St Iniegrada de
Gealién  InslBucional, supervsar su ofecividad y 18 obeervancia de s
racamandacinres

Actuar come nferiacuior eale a ln Caniralna E-nnl de b Repibiics an tessmain
da lag am‘llmas requlares y en s recepcitn, coordnacicn, preparcion y enlmga do
e requiaran d en =l nivel nacional

Il'l L nl mwl termtorial

11 Promaver y desancilar la implemantacitn, mantenimintc y mejrs cenlinug ol
Sistema da Gaalion Imegral an in depandencis.

12 Agiicar las mpummu ralacionadas con el siklermn de geslitn de seguridad y salug
& ol Iral

13 Cumpdr N"IBQDMIIIHI de seguridad de la informacian da la Entidad de conformidad
cen la normatiddaed vigante

. Aphicar las. disposicconas inshilucienales diigidas » mitigar =l snpacio ambenial on ol
dasarrollo de sus acthedades

15 Realizar las mmd.ndul potinenios pars. el Mlﬂh de loa procedimianios de

o @ st el
16 Foal ol_cuidade wnumdon i Ins aowmemos Leenas
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Mackin Jonge Paiscios Preciado ~AGH-"

ITIeHES § STAGISS (08 POt Feeriane I <o eniTegaas pars 8 CUmRITRI A8 wis

17 c‘.\mplr con las demids furcionss que b= ssan asignadas por sulpidad comptante.

e acunrdn cori =l ares de desaripado

v 7

T Azasara y aporm 3l Disclor Gerernl on el daano, imgementacion ¥ aliacitn del

Gislems de Cantral Imnnm da la Enlidad y verifica su oporathidad,

Onsamala inalrumenios y adelania esiralegies oreniades 3 fomantar ura culfuem te

autnconnal Gua contritasys 8l mejorammnia coninug e b prestacon de los servicios

de competencia del Archivi General de la Nacidn Jorge Palios Prackdy,

Apica e contral de pesion o Wianonets sus resultacos con el abjalive de preseniar

rocomandacaes o Director Canaral. hackndo &nfasis en los ndicadors

dmefiadcs y repanados perkddicaments

‘erifica of cumpimisnio da las paliicas, nommas, procadimiantos, plares, propramas.

proyectos ¥ metas del Amhiva General de la Nackin Jorge Peiscios Peeciado,

RGN lvs Fustss pertnantes y aléciia el seguimiento a su mpRmenlackn.

Aseacrs, droinafa ¥ apoya 3 ok serddores del Archiva General de la Nacin Jove

Falacing Prociicd en el desarmoilo § mejeeamiento del Sisema de Control ntsere y

mantiens informada 8l Dirdelor General sobo | miaicha de) Selema.

6 Prepesa y consalida el Informe de Rendicén do Cuanla Fiacal qus debe presentanse
arialmesiie & la Coniraiora Genaral de ia Repdhiica af comienzo de cads vigencia

7 Coodinn v corsofida (a5 mepuestss o los requanmierss pressnlados par o
CROaEMOs de control respacha ko L peesin del Archive Ganeral da 3 Nacien Jorge
Palacios Preciade.

8 Apaya el dasaricilo, ientc tiniic del Sistera frtag
Gealibn Instiucional, wipstisa su eiechvidad y I cbesarca de s
retamandaciones.

=

Actiss cora interccutor frenia @ |8 Contalorla General de 13 Repibilcs en desancils
e fas Audilceis regulares y en 2 macapeisn, soordrasitn, proparmclin y atiega de
cualguier riomMBckin que requisran da st sntidad en ef rivel nacional y an al rivel
Aeentorial
10, Promueys y desarrafa 18 irgsmentacitn. mantanimiants y mejors continua del
Bltama de Gestion inlegral an & dependsncia
1. Aplk= las disposiciones. ralacionadas con el aisbama da gostian de sequriced i saked
an al Uabajo,
12.Cumpln coe lan polilicas il ir dn [a Entidad da
can la nammathidad vigents.
13- Aplica las disposicionss rstilucionales dingides @ mitigar & impacta ambiertal o al
nEanoio de sus actividades,
14 Resliza las actvidades partingrias. para o desamciia de los procedinienios de i
8 acuesco a sy nival y
18 Rmpmos por 8l cukdade y conservatien de los dncumnmns U0, uem
rEbies  Grisares g por enlfegaica para el
funcianes
16 Cirrpie oan las demas funcionss qus be sean asignadas por Aol competante,
o acueenio con of drea de
W RANGE O]
Gerwicras piblicos de la Entidad
Prasidencia i I Repibica
Enes e correl
Denmmmmnmlho ] k Funcitn Pﬂ:ll'-ﬂ
Informacidn eacita, digtal,
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{1 Narma Tecrca da r.uﬁemaunonnnln
2. Wodaln Estinder de Confrol

3. Manmatividad Archivisses

o Estatrin Anlicorupeian

5 Inchcadares 46 Geslitn

£ _Mimvaju o saftwars de oficina y bases da duos

T deempeta. =i
Resiitados obtamkdes e la evaliaedn del desampaio de conformidad eon s crisnos
astablecidos

D prochuci:

Informes, audiorias, panss de mejornmients siscitos con e dapandanciss y
soguimianto de |os mismes, mansic da ndicsdanme.

Da conecigents:

Frueba varal o eachta sabra os puntcs 12l &

il D(nhunn:l an Adminisiacien da

Empragis, straciee  Piblica
tgereria umnm Cantaduria, Darach,
Econamia

Cuprenia y  cuslic (4] meses de
Tilido g posgrads an s modabdsd de | experianc profesinal readinada,
espacizaciin an Areas ralaconass con
I fonicone el caro

Taeta  profsional  en ks casos

[ idos par i Ley

+  Drigrtacen a resultacks ¢ Liderazgo
» Ovientadcr 8l ueusro y @ [+ Planssciin
cludadorg «  Tama de Decisiones
»  Transpaisncis 4 Diraccion y Desarroila de parsana|
*  Compramiss con fa N ded eninm
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‘Pt cusl e sstsbiscs # Martial Espacifico de Funcones,; Requisites y Campabentiss
l-abarakirs da 106 difarantes emplecs de la plarta de pemcoal dal Azchivo General de la
on Jorge Patacics Pracads -AGR-"

Jofe de Oficing Asescra de Flanaackin
1045

[1.:]

Una (1)

Cficina Asasars da Planeaciin
:i6n General

Dénniar y ssescrar tanio @ la Cireocien General como B 18s damas Arass de is Entidad
o A fomulackn de panes. programas § proyectos, mw.nma e 10g T
[oeTRSAN 13 EONSRCLICIAN de 18 miitn y os ines inssticiona

{18 GRIPCION DE P L ClALES

1. [esediar y coordingr él procedo de plareaoén del Archvo Geremal de [ Naciin
Jorge: Palacios Preciado an los sspecics éenicos, econdmicos y admintstmativos.

2. haesorar al Dimector Genarsl en fa formulacian, cnemtacidn, coerdinacidn, control y
maluscien de planes, progrAMas y provetsar, secrde con el plan macced) de
teshirilla y lod aspectos sociales, econdmicos. cubursis. cenlicas ¥ lecnakigicas
it eliviced archivisica dal pais.

A Asesorar al Dimctor Gianeral, coordinar y aMH.r a las damis dapandancias, an al
tisefin, formulackn y alcudtn de ks planes, programas y proyectos para @l
cumplmiento ds los nb]lﬂval dnla. U“ldlﬂ

4 Hnnlw.sr Eexliinienta a la gastian y rliunlm de la entidad y llevar las estadisticas

5, fEportirga ot & 18 Drecardn General y
5 G R e
la Entidad y praponer ka isctat de gestidn
CONBrRI0.

6. Estructurar, dolink, pricrizer y adminisies ol barco de flanes, programas y
Proyecios da 15 antided, Yremiando el regitra y vialited de ks proyectos par

vigencias.
T I'Jlnd:u apoyo @ & Drsccibn Genaral y a h demas ﬂﬂwm e la entidad an
da log proyecios 4 ¥ reafzar ¥ evaliacdn &

su efcucitn

8. Praporss fos planes y progmmas e i entidad y slsbocar el anieproyeclc g
Prasupneatn én cadn wosnoia fiscal que 98 feqUiers pata su sjecucidn, olerdisndo
p«alammmmmﬁMmmmcwnymmlmyml

Dapartamenta hacional de Plarsation

@ Programar las modiicaciones &l presupussto de inversidr: y darie el tramile
[ o

10, Asesorar, dnentar b asistir s formudacian de ins objethins, ks procesos y &l plan de
fcciin, necesarios para al dissfio. dal Ssinma Integrack da Gewtin, coordinanda s
dezarolla y 4 ios procasos o s
ertidad con las demds dependentias.

11, Fomsania In elaboraciin :u sﬂmbe ® inestigaciones que permitan majerar 13

12 Praar 68 ormes de uHUﬂn\i s renvdkilin da cuertas de fa srilidid y caordnar
Ias auddaricias pobe cam st a1 15 atiniactn o s infoies
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Laborahis 5 1ot dferertien ampleas do la planti da pacsanal del Arctivs Genar o 1
Mk Jorga Palacios Priciado ~AEHN-

«annm e los damas: dependencias gua se deben prosentar 8l Decicr Geraral
8 kg nrganismes.

L= 4 minm I disposiciones relacknadas con =l sisema de geshion da segufided 4
sl an &l

4 Cumpir con e pu‘h:- de seguridad de b iformacian de |s Enlidad de
cordarmidac con 1 hormatyidad vigents

15 Aplicar las disaosiiones rstiucbrsies drgeas 2 mitigar ol impacts ambisetal #n a|
desamilio de sus aciridades.

18 Remalizar |33 aclividades paniresies para el ﬂmﬂﬂh e foa procedimisnios de la
dependancia do acuerde 8 i nive ¢

17, Rasporder por al culdado y consarvacian du Inl HOCLTIRNCS, SEUP0S, Bieves

muables y enseres que por inventanks ke sen entregados para-al cumglimiants de

s ntenes.

18, Cumplir cor tas damas funcianes que i sean anignads por sultricad competents.

de acuerdo con ol dren o di fio

Cizafta y coardng ol procese de planeecitn dal Achn Ganerl oa ll N!:llm derpge
Palscine Preciado an las aspacics Wenicos, econdmices y adminiiral

Asasors s Director General en | fwmuncm orientackin, mu-nnar.lbn «contral ¥
ovaludcitn de planes, programas. ¥ provecios, acorde con el plan redonal e
desaolia y los ‘Sspecics scoiales, soomdmicos, fuburses, cerificos y Iescrakighos
dels aclluidad archiviatica def pais.

2

& Asesors 8l Drector Ganeral, cocrding y 2aiie o |ss decids deperdencias, an ol
disafs, fomulacen y siscuccn de oF planes, programas y proyecios para el
cumplmiento de los objetivas de la entidad,

| 4 Realea sagumisnio & s gastidn y resullados da |2 enfidan)y ¥avs G axladslicas &
| A la Déracoidn Garansd y &
vlras enfidacies de 1a acdminisbraciin puibien,

5 Orenls s agecycitn y el plan estrabdgico de
Ii Eﬂl‘ﬂid # propane ia i ‘ o geslion y

8 I:ul.ru:hn. defins, prorza y adminislrs & bance de planes, programas y proyedias

e erticlad, tramitando of rmgistio  Viabilsd 06 (o8 progactos por vigencias,

Brirvla #noyo o ln Direccidn Genaral y @ 198 demis deperdencio de b entided en

Tanrwiiacin de los proyectos de inersén y naalzs s seguimiento y evaluscion a s

RSt

Propama Ios planes y programas de la entidad y oelabora of ardapropecis e

| [rEsUEuESID 0n ca08 WoaNcia Recal Gus s rsqulera par su sjecuckn, Atendkando

parm bl efecta las dinectricas ol Minslers de Hacendn y Crédio Priblico y del
| Diapariamrda Maconal de Flansacn

f Progmma las modiicaciones ol presipuesio oo Imvarsion v da el bamibs
© 1,

10, Anesora, aienta ¥ asele s formidacian de los objethos, Ins prooescs ¥ el plan o
mocitn, necesanios para of deefio del Silema intagrado da Gestidn, coardrands s
dasarrcilo § fas procescs y do la
eeliad £an Ins demis dependaricas,

11 Foments |a slaboraciin de estudes @ investigaciones. filw permilen mejceat la
fammilacian ¥ crientacitn de los programas insttucionales

12 Fropara ks informes. dis gestitn y de rendicén de cusrtas e |2 antidad y coordng
|as nudiancias mitiicas, 33l como asise y superdisa 2 :lubandﬂn de jos infarmas
duqnhénr.hlnsdnmd! dopendencias que s deben preserttar al Directar General

B Gryaismas compesentes.
1 .'\ail:o Eak dizposizionst fekatinnadas con el sistema de paitin de seguridad y saked

=

& & rabejo
14 Cumpls_son s pellican da S oo s Inforescin da s Ersid de
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Nactn Jags Palacios Praciade

| conlamidad con ln normatvaad vigenia
15 npau mmmmm insftusiorales diigklas 8 mifigar e impacle Airksenial en ol
e suis actuidanes,

14 Renl.la Ips Blividades parinenies para of dasamolio de be procedimientos de i
dependancia de acusrda a su il y naluraleza el cargo

17 Responde por @l cukdadc y copservesitn de ko documenios. equoas, bisnas
mluhl':;y BPSETES que POr inventano 18 son eniregadas para & cumplTeenio de
auis finciones.

18 Cumoie £on lag demas ﬁm:ianus AU I 800 asignacas por sitorided compatanta,
s acueto con el dres de

V. RaNGE o' AMEC OE APLICACION |

Gerndores pibleos de la Enfidad
]

1
2. Organmmas de
3 Minileria de Haclanda y Créito Pibbon
4 Enfidades Gubernamentaies
5__Informacidn escrta, di

s

1" Horme Tétnica de Galkad en s Gassen Poblcs
2. Modals Estindar de Conirol Inteenc

4 Normalidied srchivistica

4. Fommuilackin y Gestian ds Proyectos

5. Plan Nagxnal de Desarmi
i
T

Innl:nmue Getidn

Fakiilladas ablenidos an ia avakiacion del dasampeno de canformidad con les criterios
egtatiackion. |

[ proclucte: Dessarrolia de los plrmaldd @ccin, buro-pm e irvvaraiin, dal Sistens
Irdegrada da Gestion, rarelicidn e
cuerias.

[ ponodinienio;

Prssta vaital y escila schre los punics 188,

Pruslm pricica de conatimkenios sobm ol 7
_J"‘——w-w—rh——“" - - = p

Eatudios. Fll A p i n
Tiuly profesicnal en Cnnuanum Piblica, |
Adminsiraciin Irg!nlslio

Inchustrial, Ewmln Adminstracian. de
Empreas, Archivistica, Biblialecolagia y | Yelnldn - [21} meses do - eupanercia
Archiuislica, Ciancias de & Indormacen, | prateskonal relacianada,
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RESOLUCION No. __ 471 pmml
{ NMgrug ) iHARATODOs

'Pnr i oual u wm #| Manual Espacitico da Funciones, Flaquunnl ¥ Gomwencm
Laborales e la

.
Maciin Jorge Palscics. Preciaca ~AGN-

ENTIFICAEION

]

Nival: o] Asasar
Deriaminacion del Empies: | Jefe do Oficina Asesers Jurid
Codiga: i D45
{ Graito: =il 06
o, de cargas: Una (1]
| Dopandangia: | Oficing Asmsera duridica
| Bargo del Jefe inmediato; | Dirscoion General

Aslblr, porticpar y reprusel a 1h Enlia an s procsscs 0e gealin pidca ]

conractunl qie s adelanten Ios prncipios
I!Ehﬁ
ill. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T Assacear & la Direcodn Genoral y & 1as diferentes dependantias y grupos imemos oe
trahsgo de la enfidad en |os asunios jurkdiccs relacionados can lae compstancian
asigriades & cads Lng de el
Asesorar @ (@ Dirsctitn General y coomingr con las demds dependenclas de &
Erticlad 2l irimite y sokicie ge ot asunics da cardclar koo, asi comea concepfuar
wabee o uﬂ:rpl!ladbn o8 narmas mb inherenizs & Ill nmclnnn de la erkiciad y
Irantener ta unidad d Io8 atlas y ch
Cirigir y coardinar los grocssos cwmwea que mlm Ia Entidad y apayas 8 los
dapendencias en el desarrollo da ks m
Evalr y dar concepto sabire los mmmua ¥ Y8 Bonvenice que debn siscrine el
Diencics Ganersl dal Archivo General de la Mackin Jonge Pafacias Priacksdn; benienda
&n cuerda i wigenie y los
Efabarar los- contrates’ ! e convenice que deba suscrir al Orector Ganeral dal
Aschivo Genaral da la N!(JM Sarge Pafacios Preciado.
Falsar b mtamag, fanal
fiza contratos y ternits acios admintrativas que deba suscribi & Director General.
Coording ¥ iramilar |os achos admiisiratives que deban aer acratidon par
agrahackin da lo Dieceién Gereral de fa Ersdad
FAlances (s peticionan y consutss relaconadas con asumios de compatonca: dal
Archiva Geraral de la Naddn Jarge Palacis Preciadn
Elabarar s conceplos iecricos que solicien ks panticuares y s sntidades pibicas
 prvadas, con & &n maleria de archivos y
onmn dacumenial, sl coma sobre su inforpresacitn ¥ aplcackin
10 Asesorar 3 |n Oimceidn Ganeral en la-formulacion de narmas gum dabe sxpalic o
Cormejo Directve a ef D«nw Ganarst
11, Dikiglr 1 da s legaies ¢
relativas A ias aﬂmd:dn y funckongs adminkiraiivas, Facliar su consulia y
dnuigagin,
12 Gooedinar y npu]'a 18 TEAPUIEI | WAl de |08 reCUTICE INUBMAARIO @ 65 A510S
1a mnfidad y rentzar s
17 hmal. Juchcial y i & hrchiv Ganeral di a Nacion Jorge
Palucion Preciade, an los procasos y SClUBEKNes die se imtauran en su canim o que
ésie doba promoyer, medinnis pedes olorgadn por 8l Directar Ganeral § sugardsar o
ramite de los msmas.
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o I il 64 slabiece el Marual Espaciica de Funcenes, Reuistzn y Competencias
Lahorales da o Genersl g

Hacion .Iotne Palacins Predads -AGN-"

dnba RS sanforme a la Consticion Pailica y 1 ey
16 st § I3 Diracdn General en la sustanciaitn y proyeeciin de loa falos da
los proces: s 32 Bdelortan
16 Wlnr por el cumplimiants e 1ogos los Sistemas de formackn que sstablessa ol
slada para fa vigilancia do |8 cortratacion mtatal
1T Tramiktar gun b debida oporfunidad ies solckudes qua formelen las miiofdades
pisdicciongies, de Policia, del Minkbeio Fabico, of igual que las presentadag por
n:nk.m:m 1 it eridades, cuandc Tratan sobee smifics que competan @ |8

18 I'Jlﬁﬂr 4 coordinar as acthidaces relackinadss con e procesn do jureSceisn cosclive
¥ ofechuar gl coivo de kas mulas impuestas g fnvor dal Tesarn Nacionad o dat Archivn
General oo 13 Nacion por parts de las autanicdades competantss.

19. Coordinar y tramilar ks recurscs, revocatonas diseclas v e gersial las actuacianes
juridican relacianacias con 1as funciones. el rchuc: Gengral da In Nackén Jorge
Palacios Precada,

2 cira:

20 Agiicar s disposicianes relacionades con el sistama da pesiidn do saguridad y ekl
an ol rabajn

11 Cumphr con las peltices di 18 Ertidad da

con la pormatividsd vigents.
21 Apicar las disposiciones imblucionales dirigkdas @ miligar e impacts ambisntal an sl
desanilo de FUs actividades;
23 Realizar las aﬂMﬂm parnecies pam el rluumuln do les procadimientos de ls

asu nival y
34 Ragponder per ol cuidado § consanackin e Iaa dn:un-mn-. equipas, blanas
rushies y ensares qus por iertanc ks son antregasos para &l cumplimiant n= sus

funcianes
U5 Cumplr £an |2 demds funciones.que le s=an asgnadas par sulondad compalenis,

8 dousrdo con el dra de dasam;
i : ‘N.Eﬁs' TE DESENPEROD |

Asesara & la I:mwdon Garerd y 4 lag dierenies dnpqnn-npu 3 rum Frtanoa e
meatencias

trabnjn de la erlidad en ok asurdos juridicos relacionados con las o
asgnadas a cada una da oflas

L Aesora bls i v coardina can 1as dervian def ius de |n Enticiad
al framile y solucion de Ios ssurdos de cerdclr geiEco, conceplls sabre o
murwu.num da nommas iegalos inherenies a fas ﬁml:lrlw! oa ia Antidad y mantens

8 ACh

Dnn: ¥ cnuldl'w las pmeewa eonirashuales que m 1a Entidad y apoys @ lan
dependencias en ol desarmolo da los Mmismos
Eviliia y dn concsplo sabra ks cortraton i los comvenias que deba suscrior el
Dractor GOII&U dlel Archivo Genersl da |3 Nackin Jge Priacios Freciado, tenisnda
en cuenta la wiganta y leg
Elahora los conlralos y los convenios que ceha suscl & Duocmr Gunml del
Arohiva Genaral de |5 Nacion Joms Peiacas Srecingo.
Fiewisa oa proysctas oo normas mlemas, os convenios rasionales & inemaconaks,
108 conratos y demas actos adminissralivan e b susebic o Drecicr Gereral,
Ceordna y Tramile |os acics adminisiatvos que dahben ger BOMEBGE para
aprabacitn de la Diecciin Genarsl da ks Entidad.
Afiende las peticiones. y consuitas relacriadan nnn amurios de competence dal
Artlivo Generl nth:r_mn dorge Palecios Preci
Elanm fas concaptos {#cnicos w.- seifilarn los lelwm ¥ las enlidades pibicas

privaelis, zan | o malesia de aschivos y
¥ aplicacitn
10 Asasora a la Dlvecldn Genaral v la formulncian m nommas que dabe axpadr ol
Conzajo Dirncliva 6 @l Director Geesinl,
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|11, Dirige ka recopiacién ¥ achaslizacion e |as dispasicianes egales y juispridencales
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RESOLUCION No. 471 | RIDAD
( nwm ) | imipfooos

Ui cual e eatablace ol Manual Espactico da Fungiones, Requisitos v Campstencias

P
Labarales da lus diferenies emplage de s plarta do paracral dal Archiva General g b
Macitni Jorge Palacios Precad -AGH-"

miathas &4 kas actividades y Tunciones sdmiiiralvas, facita &) consufa ¥
dhwiigackin

12 Coamdna y apaya la respussta y irdmie da los recursas interpusstos @ los sclas
afrreresiralivos qus axpide la Entied y skaitza s seguimients,

13 g, pudicial y etrajudi al Archie General da 18 Nacin Jorge
Palacns Presiada, en ks o ¥ a Bl Corbm s
st dil=s promaver, madiante pedar otorgaca por el Directer Genaral y supariisa =i
rimite de fos mismos

14 Angidza y prayects pars 10 Tina del Dicaclor Gendral, o acios adminislrsives a

suserbi canfone o e Canatiucion Polliica y 1a ey,

15 Asiete & la Dirpceiin Genaral en (9 sustanciackn ¢ proyscden de los falios de

o8 procesce U8 5 acelantan e ia Enlidad

1. el per =l cumplimientn de todes o6 Blalemas de Informacion que sstablazoa o
Eslacd para la vigilancia de la cortratacion estaial

17, Tramika con ' la dal oporiunicad las sofcbudes que formulan les - sulcridades.
nsdiccionales, de Poicla, del Ministerio Pibics, o igusl que 25 prossntsdss por
particianes i obas ertdades, cusndo tratan sobre ssufics que competan A
Ooicing.

15 Dinpe y conrding & acividades relagoradas con ol Precean de jurisdicdion coactive
¥ #lisctiia el coben dé s mulbes mpussiee & lavor dal Tesono National o del Archiva
‘Ganeral de i Nacion por pans de las sutandades competenies.

19 Cpording y iramila los recirsns, revacatonias direcias y en general las aciuacongs
juridicas ralacinaces con las funclanes del Archivo Gerersi da b Nacién Jorgs
Falacos Preciads, qus no.cormspandan a olras deperdancias de I entidad

a0 Aplca tas depesicianes relacianadas can &l sktema do geshon de skguridad y salud

o Irnban.

21 Cunipile con ke polilicas o idad do |3 de | Enticiad
£en la nortnadividad vigents,

22 hplica tan dispasiciones instinscionaies diigidas a mitkgar
deesanmiio M sue acitidades,

23 Redliza las aclividades perinentes par o desarsli de los procedimiantos de

da

pacto ambiantal en ol

nivel 0o,
24, Fasporde por el cudade y conservacion de lo decumentos, BOUPAE, blanes
meablan y arserea que aor invantana e son erimgados para el cumplentn da sus
funcicnas
28, Cumple con lss dermsds funcianns que e ssan asignadas por auboridad compatents,
de acuerdo con el dres de numl‘o e
- RANGO 0 CAMPO DE APLICA CL
1 Sanvkdores puibicas de @ Enfed

4 Contralackii Estatal

4 Derecho Adwirslraliva y Processt Adminsiratio
5. Goesfidn juridica y pravencion def dan antjuridien.
B Esdructura del Estadn

7. Mermathidad archivistic

0 Rcacriin de fexios |uridicos

8 Indicadores de Gesfin

10, Manejn de sattwane de oficina y bases ds daics

. = 42
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“Poi 18 cual == estabiscs o) Manusi Especifion de Funcionss. Rogunlios y Competencas:
Laborales de los dfarentas empleos de |a planta de pereonal el Archie Genaral de la
Micin Jorge Palncios Procids -AGH-

D demampatic:

Fesullanes chieridos en 13 mvalliacitn del desempanc de corfarmidad oan las ertarics
eatabiacidan

De prechucin: Coniratos, iwiiackines piblkcas, acios sdmnmirativas de gestin jurkiica ¥
canlifched, documenio de andfais de riesgos, indimadicn registrada on ef poral (nica
estartnl [ igacte.

[ cxnpoiminnta

Piuatia verbal v escrta sobre loe purtas Tl

Tihdo de posgrado el modalidad da | Veinlios  (21)  messs  ca  axperience
epacisizaciin an aras lcknades con | profesianal e a
| haniones del cargn

Tagsda  profaskonal - en  lon cosoe

+ Orenisciin a resikados =

+ Oreniscitn al umare 3 8l
chttading =

« Tranapararcis £
[

Exparticia Profasionsl
Terocimisnta del ekama
Corslruccide de relacones
Iniciativa
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RESOLUCION No. _ 471 “ PROSPERIDAD
( v ) EPARA TODOS
“Por |8 cusd 58 estaniece-sl Manusl Especilico de Funcionas, Requisitos.y vamnuua
Gereral e

Laborales de los difsrantes ampiecs te ka planta de parsoral dal Anchiva
Jorge Palatios Procieds -AGN-"

lieMmMIFu

haesoor ol Diector Genarsl &n ko relerents 3 los aspectas (Lridioas que s campeton 3 &
Enilidai s maners integral y sficiants.
Il DESCRIECIGN DF FUNCIONES ESENCIALES
Asesorar 8 s Direcodn Genaral en las acciones referertes o i imposician do multas
¥ sarciones & (83 anddades piblices y privadas que cumplen funcices pdnicas pec
Ircuenpiimienta de fa Ley 554 da 2000 § ks nomas reglsmentarias viganles
Emitr concaples y aporter olemendos e jicl pars da foma de decisiones
reiacionadus con |3 celebmackén de ks coniralos necesanon para ke gasikan
adrrwisirativa, los convenics de ccoparadién fienders o lecnca naconal @
vernacional, y el establecimianta dn rolacionas y Acuardes da cooparaciin con
iciomes echicativas, cuburaies da vestigaclin u alras.
Asalir ol =uperor immedialo en 2l ejercici de & funcln discipinana en concardancia
con Ios procedimiantos sefsisdos &n o Codigo Grico Dicipinari
Anndar apoyo N ralacin con ke reuuanmlenlus Mﬂlﬁx w la I"mcnlsﬂufls
Genaral de la N les
cursan en la Enlidad.
Implameniar y actusizar ls base de datos de los procescs disciplnarios sdelarpdos.
aﬂ&hllc'snﬂo al astado de los mismos.
ASRSCEAr ¥ Acordeg B 18 Direcoitn Ganenal en 1 cooniacstn y amoutin da s
atancin dul cudadana.
Participar =n representacion del Archvo General de la Nacian en las accones
|uicinles y extrajuiciales, = informar @ 3 Droccen Genarat y la Secretaria General
sobine el desariafio de las mismas, cuanda le saan asignados.
Tramilar anb= a5 nstanciss compatentes |a legalzacon de |os predios en los cuskes
fuk conginica a seda dal AGN
Abcar fas dispasiciones reiacionadas can 'l slsama dn pustién e seguridad y sakd
2n e mbajo,
Curnply con las poiiticas de seguridad da &3 rammacen de fa Eniidad de confanricad
can ln narmatividad vig
Aplicar las dummu-s [T me—— dingidas a miigar &l impacta ambienta! en &
desarolia de sus acihidaces.
. Realzar a6 actividades perlinentes. para- of dasarmolo w lo5 procedmianias da |
deperclenicia de cuerdo a su nivel y naturaliezn dal carg:
| Fasporcler por el cidado y comsesvacin de h rbmm equinns, biepes
Iualies y ensarss que pwmmnnbemn enfregadea para el cumplisierio da s
funcianes,
14 cmrmr ©on |5 damis Msonas que 19 Saan AEQNANE por ALLOdad competans.
da acuarda con &l drea mdlumﬂﬂ
IV-;E m! DESEMPENG
(T Asasora alq [!Noh!ﬂ Giaeral o b Accianes (elarenles & 5 po8wEen dw milias y |
sanoknes a lag anfidados heas vadas o lunciores pilbiicas
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RESOLUCION Mo. _471
{ nswem ) ﬁ

Labarsies do iy difecenies smpdece de b plania de percoal dal Archhe
Nacitn Jorge Palatics Precids -AGK-

“Pir i cudl se extabisce ol Manual Espactlico da Funoonas, Requisitos. y Compstanciss
Goneval da s

Incurmiplniants de ls Ley 584 de 2000 y sus normas reglamentanas
2 Emie conceplos § @para eleinerios de jukic pam @ foma de cecisanes

relncianadas con I3 colbraciin de loa conitalos necasancs parn G gastian
administralva, lox convanias de coopersckn fnancieral o tecnica nacknal e
Intsmacional, y s IIIIIthmmIG o relaciones 'p mlr.r.!l de coaperacién con

, cuttural

Asiyle 8l supsior inmeciiata an el a;s:m dela mnum uwmuﬂa B CONCONGANGia

con log

frinda apoyn en rekacion con fon Mequarmentos elchuadus por |a Procuraduen

Gueiaral e la Nackn en eapecial s 108 procasos

curRAn an 'l Entidad

Implemanta v acluatzs & base de dalos de s process dscplinanos adetaniadas

establaciantdo al estada da los mismod.

Asescra y aconsea o |3 Diracoén Genaral B 13 cocrlinackin y afscucidn de la

stancitin del cudadano.

Participn en epréssdlaciin del Amhive General de la Nacién an las accionss

|udcialon v axtrapidiciales, & infornna a fa Drecodn General y la Secrataria Ganoral

sokine gl desaralio de-18a méamas, cuando ls sean ssigracdas.

Tramila ante |35 mstancias compatentas 1a legalizain da o predice en los cuales

fur constnuida fa sede dal AGN

mm:::ﬁapmm relaciunacias con ol sistama dia pestion da seguridad ¥ sak

i ja.

10 Cusiple con las polilicas de seg) a & de I3 Entidad de
<an |a nammahadad vigents,

1. Aplies las deposicionss instRucAslss diigess 3 miligar al impacin ambental an o
desarmabo da 51 acividades.

12, Realra las actidades pertinantes pors ol desarolo de lba prosedimientcs de 18
depandancia de acuerds a s nhel y nafuraieza sl cango

13. Responds por o cuidado y consanvacion de ios QOCUMBNAGS, GQUIPOS. Dianes
misbies § enseces que por inventana le son ereegadas pam el cumpimenta de Sus
funcicnes |

14, Cumple con lne demds funclnea que le sean asignadas per auloridad compatante,
de i) ol fros da

o m

= P

V. RANGO O GAMPO DE APLIGACION.
1, Entidacks pubamamaniaien
§. Organiemas da cantrol

-

Daracho Adminisiraiig

Comratacion Pubica

Reglamaniacicn de los Establscmisnins Pibicos
Stend Intagrado de Gestidn

Falllicas pibices s Archivistica

Mansp e mhwmﬂlalum:bamﬂlﬂm

nnhu_m_

VEL EVIDENCIAS

[ dusampedo

Resufiados chéenides an & svaluackin del desampafio lsboral do acusrdo con los
criterins te desempedio.

P procuct; conceptos, informes, planes, base da datos.
De

|
N T
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Cygem ) UPARA TODOS |
Por In ousst 68 astabisce o Marual E-p-clrmoe Funchnes; Reﬂulﬂnnrcnmpﬂndan

Latmorales de o5 a plany ol Archiva Gersral de
Nagitn Joige Palacics P'!n::h AN

Pruchi verbal y asenta sohie ks punlcs 1 214

e practica mmngmbnlu Aobre 8l purrn 8. =

Wil REQUISITOS 0F ESTUDIO r' XPERIENGIA
_____ Estudios
Tillln profesional en Derachs.

Treints. )
Tanela  peofesosl  en s casos orfesnsl wociaca
requeridos par ia Lay. HES
| PATERNATVA
Estudios: [ Exparenci
THilo profascnal en Dereche,

Thuln do prapracd en |6 moddidad de
eapecializaciin en dreas relacicnadas con | Sats () meses de sxpanencia profesionst
Ins urcicros de empln. relacionada

Tarjetn ;Ioﬂenioﬂal L
o Gt b L

l cnumz N
COMPETENCIAS
_SERVIDORES.
Oftentacitn a resutados

+ Orienfacién &  usuar *  Expedicia Profesional
i 088y Gonocimianta del erkorm
o Tramsparancia + Consiruccén da relaccass
o o iniciativa
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@""I%‘."" | RESOLUCION No. _471  PROSPERIDAD
| i | ( v ) IPARATODOS

‘Pmum:ummel nmlrspmlr_nr.h Fununms. Requnitos y Campetancias
Labarsfes: de | A ““"' General de la.
Waitin Jerne FMM Predada -AGN-"

Asesorar & la Dirncoidn Genaral an e Wﬂ # k3 ajacucin de e polilicas. planes,
pmgnn ¥ damés accionss. ralecionades con fa gestion o Archive Dermial de ln

% Il DEBGRIECION DE FUNCIONER ESENCIALES.
1 Eaesorar y sconesar i = inacen y Epmousion de
IAs peditcas, programas y planes de la Entidsd
Canrdinar con las demas dependercias los. processs de slbormcin, aclualzackn,
andkss y saquiminnio.do propuesias da gesnin y servicis de |a Dirsccion Caneral

1 Formular en con las. . los estudios sclcilados
pai I Dieccién Genmal, con el fin de fralecer ks dferanies dreas #n s aspeclos
aiminisiralhos, NAncErs y icnicos.

A #fsesorar @ Enplamantae MacaeN0s s permian evaluar y hacer seguimienio af
cumpimiento da los cbjetives. v matas e os dfensies proyecion. planes esirstégcos

¥ 9

§ Asesorar y apoyar a [a Direcoion General en |a toma da dessionas y tarmacin da
potticas diigkiss 4l legra de ln misn y vekn rstfusional en e mara de) pln de
dasamolo, én b diferenies deas iemalicas.

i Asescrar @ is Direccitn Ganersl en el di d égico ¥
523 coganiencias
T Asamnhhmﬂﬁlﬂane!wﬂsmslmwynwmm
smmpe porgue las tyeas se tealoen efickefaments 0s ACuETI0 GON
rorgTamas estabiecklos
B Pamcipar en ks meuik enta

s Infermes y spercer seguimbsnia ale\lrdhmdz 5 decmianes. adeplacas.
0 Asasorer y PAMERS o 108 Fwesligacianes y esludios corfiades. por | Drecrtn
General an ks dforanins dreas lamdticos
10. Anasorar en of desamolio @ Impipmentackin de comicies en la gestiédn de e
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adminigiraties, nantons y ikcnces.
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DIRECCION GENERAL

Asagarar o la Directin Ganeral an ol saguimiantc a la sjecuckin de 18 polilicas, panss.
Rragramas  femds ancionas relaconadas con i pesion Ninarciers dal Archive Baneral
e Ly Macidn

it IPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1 Asescrar y actrsar s & Al dirsccidn 6 i fammulactn, coordiacin ¥ 8j8cucion de

Jon poiiticas y planes financlaros de ln Entigad.

Asestear y aronsejar 3 b Alla Dieccidn & parii de fon resultadcs dnl andkais del

figuga financiers que realice.

Proporer v gl sstudios 06 costos parn eslablecer punics da referencla da

castnatarilan de ks sedvicion cirockdos por ia Enidag

Abalvar consulins, preatae ssistencia 1cnica, y aportar alementos de ficio para b

tama de declgines relaccnadas con & adopeitn, jacucien y control ca las

Ogreas propios o L enscad

Aaga0di 3 ln Alta Dirsccion an o seguimiento e 8 sjecuciin del présupuesto di

invarsacn y fncionamienta de ia vigancia fiscal

ACOMpanar- b Al Direccidn en & o y s de

inversicn insclios en el Depstamento Nacknal de Plansasen

Prapenar y realizer estudios & Investigacionas relacionadas que o s=an solickados

per la Dirnccion General

Praperer y reakzar sshados & bnestipaciones relaconadas con #l s e ‘casig,

Pary 1 reisidn ¥ andikls de ia Dirsctidn Ganoral y o drea tacnica competante a fin

48 establecer marganses de ufiidad

Asaslir y parikipar en fas reunionss de saguimients o #{ecocidin de mversiones, el

plan fnanciers y del prayects g presipuesto del Archiva Genaral de [ Nazion Jorge

Palacios Preciada, consejes © comités da ofisal, cusnin ass comasadn o

dalegada

10 Preparar y presantar rdamnes de proyecics de knekn, ¥ ot fusnies, & pariic de
loa repores do avarces del plan de sccitn de lan dress, nduyendo fos dalos
cusliblivas § cualtafios.

|, Praparar y pressntar rdannas schie estados contables, raeacs y fachurackin de la

ticiad,
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3

12 Pregarar y prasanior las asiadislices da 13 gesbdn fnanciers, admisirativa y
miseanl

13 Asiglir v aconaejer @ % Direccén Genarsl en ia praparacion de oudienciss de
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ton I nermashidad vgants

17, Aplicar lns dispaskiorss instiucianales angidas 3 mitigsr el impacio anibieréal en el
desamlio de sus aolividades

1. Realear tas actividades pecinentes pars & desamoiio de b procedimiantos o o
depaniancia de apuerds @ s nivel ¥ natiralezs del o

18 Respancar por e cuidads y cormervacion o4 fos. documantos, Squipas, biens
Mustilas  anseres que par Ivanlare le scr aniragadas pars el cumpliniants e sus
tunclones
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o sl s extablaca o Marual Eqnclnwdu Funcines, nuqumyonmpuunnu
difernnies s hiva General de la
Hacidn .Irxn: Palacion Preciads ~ABN-"

Funcianes y nlmmul’a e fa Erdiiag. =
Gestien Francrer

Hoema Téerica s Cma:um In Gestion Piitiica
Canodmientas bisicas an matana de archiv
Planeacion pusiics y MEC),

Heanalo e Sotwara de clicena ¥ basiey de datog,

B En b e

De desempeio

Rasullacas cbéenides en |a evaluaciin et desampetia laboral de confarrmidad con ke
compramisng enishlecinos

D producter informes, pelltica franciers, estackslicas de (z gestion financiers; safidios
# inmstigacicnes, raspueatas a s Prosantadae

D conneimisrea:
Pilisba verbal y secrita sobea log purgas | al §

Pruaba & onociminnios sodine sl ponts &
Wil nsamnﬁm,.,
Estudios Ii

| Thuln prafesicnal en Goreaduria bl =1
Ecanomia, Adminsiracidn  Poiblica, | Treinla (3] meses  di  esperiencia
Mdministrackn  Financers,  Ingereria | profasional relacianpda

Insustrial, Adminstraciin de Empresss.

Taala  profesionsl  en s casos
Fagencas por ly Ley

] T ALTERNATA
B Estudlion i B
Tide profesional en Cortadurla Publica,
Eccoamia.  Adminieeiin  Pibiica
Admnsircion Franckira,  ingeniania
Inckistrinl, fciministracitn de Empresss,

Titulo i Pasigrads an s modalag g | 529 (B meses da gsperiencia prafesinnal
ol can

en
s funchanes dal empien

Tarjeta  profesional =n lo4  cedos
taquantos o ia Ly,
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RESOLUCION No. _471 IW |
Conspm ) PARA
Farla cual se astabisce o Menual Expecific de Funclones, Requistos Compelercias

¥ .
Laberalas 4@ los cifiérectas emplecs d= 1 planta da parsanal del Arctivo General de i
Macan Jargs Palacios Frecado ~AGKN-"

Rivol: g
Denominacion dal Emplia
| Gogar i e

iy
Mo, do cargos.

SECRETARIA GENERAL + GESTION HUMANA.
. .- T

[Disedar lon pracesoa y programas asodsdos con la adminisiraden ¥ dessralo integral
del takgnio humsano of servicl de & Enfidad

- W DESCRIPCION DE FUNCIONES AALES
1. Brindar asistoncla Wdnia &n In planeacitn y apicacin d& tzs pollieas mialvas ol
et humant da 1 Enlidad.
2 Coordrer o dusanalo de fos glanes, programas y ployeclos ous en malsrs de

sapacilicion, bisnestar sadal y estimuos, st ooupacional, inducditn ¥ rencucckin y
felig ce funconarias, e adelanien en la ertidad, crientands acerca de ios mecanismos
e seguimients y evaluacidn de e mismos.

Ejecular los procesos que cormespondan para dar complmiento y apicacian da las
normas genaralkes n materia da ampieo pObCo, camern sdminkALYA ¢ germnci
pubiza.

S

Fraperer |2 mplamantackin o susts de sistomas de ifarmaccn gua parmitan ba
gestitn del talerio human.

Coardinat la ejecuckin da ke processs misdonados con |a ssleccifing ragisina,
pramocion y evalunciin del desampsdio del laecka humann e k2 Enlidad

Elsbarar o mvisar los proyecios do fesolisones, carifcades, constancian, nominis y
derds aclos adminaiaivs relaciorecos con las noyedades y  situackingy
adminisralives del personal da i Ertitad,

7. Proyectar 18 respuesta oporiuna & ks derechns de peticion qua 56 telscionsn con s
dfea da talanto humann remitiendelos. @ ls Secretara | Genaral para to de su

o

ok

conpetencia

B Eisborar i permoral, asl actuslizaca ol Marksal
Espedifica de Funciones, Requigics y Compatencias Laborses de ks diarentes
emplaos de |a Enficdad.

8 Verfioar que se manlengan schuslzades y crgantzadas ks expedienas de hishorss
laboralas de kot aervidores pibilcos o8 s Entided

10 Participar an asiudios, planes ¥ programas que de sean sskgnados &n maleria de

da i e y conerol e fos msmos.
1 Agdicar las dispeakeicnas relasionadas can el shfsns de gestion de segurdad y saixd
ol Irabsjo

Cumpir con |as pailicas de sequridad g |o infermackn de & Enfidad de conformydad

£on k normatnidne vigante.

13, Aplicar i disoasiciones swlilicionaies dingidas @ miigar el impecto ambiertal

18, Raalze e actividades parinanies pars =i desamoll B8 los procedimicras de &
depanaancia (4 acuerdo al ivel § naluralza dol cango,

15 Resporder pot o cuidads y consanacién de lcs documentos, equipos, bienss
muebins y anseces que par 80N erregados pars 8l e sus
funciones.
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‘Por 18 cudl se estabiecs sl Manual Eapecific de Furciines, Raqustos y Cempaterciis
Labaralus e los diarenia amgleos de [a pants de persansl del Archivo Gerer de is
Mackin Jorge Palacks Fréciadn AGh-

6 Wanajir acecLadainenle s documeriastn qus & produzcs o & dEpandendn 08
ALt can 1o 1564 48 refencian decumental .

17, Cumplr gon fae furciones que la aon aspnadas por aubrided Compstents, da
Avusrdn con &l dnen de das pesfin,

IV CRITERIOS DE o
| Brinda asitentia iscrica en \n Haneacin ¥ apbcsciin ds las pelilicas reixinas ai
liadertin frumiarg e b Entidad,

2 Goorna «f desavolly de. ks poces, programas. y proyecios que en materia g
canacticiin, bienastar ncid y estimudos. sald ooupacional, imduccion ¥ remducacn y
retira da furcianancs, sa adelanien en (a éntidad, onontands Sosrca do los macanismos.
tha saguimianio y evaiuacién oe los mames

3 Ejecita loa procesos que comasponden parn dar cumplmisrio ¥ sploacién de las
NCNTAE genaraies 8 materla do amplac plblco, carera adminisirsliva ¥ gerencia
puiica

4. Propcna fa impiementation o sjusts da sisemas de nformackin que pamitan i
Qealion del aleran humano

% Coordira la siecucitn de fos procesan. relacionsdos: con & seleccidin, ragisdn,
prornteibn ¥ evakiacdn del el k

T Proyects 1a redpuesta oportung 8 |os darechos de peticitin que e relacoran con sl
Orea de taenin humane y o remite @ 8 Secrelana Geners) Fara b de s
compeiencia,

8 Flbora Ios proygcos de planta o8 personal ¥ mantiene aclusizado = Marual
Espaciico de Finclones, Menuinios y Compotencias Laborales. o s iorenies
=mpiacd de [n Entidad

. Venfica que se mantergan schsizados y organizndcs ios sypsdertes g hiseriss
IaExalei o s

|0 Pailicipn a0 eslsdios. planss y programas que b son asignados en materia de
idn da | ¥ conirol da ks mismos.

11 Aphca las dipasiciones elacionadas con ef sistema do gastiin de seguridad y sakid
en el trabajpn.

12 Cumpe cen lin polllicas da wegundad de s informaccn o3 (8 Entidsd da
confaimidad cen 1 nermatvidad vigents,

13, Aptia las di L difgitas 3 mitigar o impocin amblaiilal,

14 Healza las actividaes pertinontes para of desavolla e los prcedimenios d

Ja di acardn al nivsly o

16 Fusponds par ef cultedo y corasrvaen de fos documenios, equinns, bisnes
Muebies y afueres gus por gacion parm o de sus
funcianas

1. Raneja adecuadaments |3 socumentacion qu se prodazca an I dependancia da
Bamica con & 1Akl da relenclon documental aprobads.

17, Cumple. coo las hancienes qua 16 ecn asignadas. por autoridad compalents, da

con &l direa de dagar %

|5 | V. RANGD O CAMPO DE APLICACION

1 Summm:nwwmumm"mmmﬁm
2 Enticadss Subsmamaritaieg

3 Organksma de contral

4 Infoemacitn escril
VI, CONOCIMIENT D! 05D
1. Homn Técrica da Cabdad #n in Gestion Fiblica

L2 Modeln Esténder da Coniral kviama
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*Pot 1a cull be estabiocs ol Manus Especificn da Funclones, Roqusiios y Compatsncas
Labormtes e los dénranies smpless da la planta da persanal dei Argkive Genaral de la
Macidn Jurga Palacios Preciady —~AGHN-"

3 Empies Pabiiea
4. Cacrara Administratys
5 indicaiores de Geaticn
. Masiein da soflware de olicing y bases da datss

Vi EvoENGIs

O dasampafio:

FResuitades, oblenidas an |8 svaiacin dal dessmeaio fabard da canformidad con fon
Eonpriises estatlacidas

Da producic: Actos acmrssirativos, planes ¥ programas, histceias labarsfes nominas,
sistam e de informadidn

De zonccimianta:

Frushn verbal ¥ escrita sabra lon pursos 1 al 5

Estidios it
Tl prafesiars on Derecho, Paicalgla,
Administrackin Pdbicn, Adminsiracén de
Ermprasas, Igerieria Eyustrisd

e T R —
Tilido de posgrads an I modaldad da | PPRMEsENe eladonade

especialledcion an draas relacenadas con
las funcicews del empen.

Tadels  peofesioral  en ki casds

 pierdas per s Loy

COMUNES A LGS
PUBLI

*  Orientackin & resutades =

* Onenackn o upsmio y ol E“"“‘::m::::

; ‘T‘:;;:i',‘:"m * Trabajo en equipo y colsbaracion
i - idad @ innouacian

*__Compramiss con ba
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*For b cusl 54 ealoblece o Manuai aaneclﬁnn de Furclines, Requsaos y Compelencas
Laberains da lop dferentes smoleos da I planta da persanal del Afchive Genaral da b
Mntidn Janga Falscm Freciado ~AGA-"

[ Avatirar los mincarmmes que permilan (3 soslerbiidad y eracimmnto francier de
con la

jerén y prockkr i fnanciers oporiuna para
lat parin it o la Eniidad
lll.nsumm«ﬁ}mssm:lm
T Apoy Apoyer 8 la Seavwﬂl Gereral en la Immldunm de poiilicas, nlunm. namas y
o0 GOLVBIE neenceros. de &

entidad,

Farligipar en & slsborscien ¥ consaldacion del plan fianciers ¥ del prayacio de
Progupsiaaic anual dal Archiva

Apcyar 8  Secrelaria Genarsl en el cantral y sseuciin ds 1a gestion Brancism
Apoyar y hacer sepumenio 8 iy Franeas de la erfidad relsccnadas con el
Eertafako do Inversiones

o

5 Welar par gue 5@ Beven s jirog acorde con 8 mesmeas ¥ procodmisnlos
aslablecidos. =

B Coniratar quu 13 ajscucidn del Prosupuestc se cumpia con sueatn @ B Ley
camagpondiants

Exsorar y paner 3 considerscidn de la Diwcein Genaral los aslidios ¥ documerkas
que legakiisrte se reguieran

Espedir ‘s carfificades da mmmmnn ammaw ¥ hacer los registos
on i Ley Anual do Fresigossto y

demas disposciones vigeres,

. Apayar a |a Sacretaria General en | elaboracin y ajeciasdn del Plan Saneral da
Connpras.

1, Elaborar y sjuatar Ins ellasal

11, Praparar peridicamnnta Ioa wdormes ca iy, scone el desamclly da 1 gestdn
financiers,

12 Aplicar f2s dispasicines relacianadas con el sistema de gostitn de seguridad y sakil
a0 il Wanaja

A Cumple con s politices. da segundad da |8 informacin de 14 Enlidad de
canformicéd conla nomatividad vigante.
14, Anbcar las diaposicianes institucknales digidas a mitlgar & Fnpacts ambisntal
15 Resizur lan actyidades pertinertas pars &l desamulle e s procedimientas da &
acuiardo al nivaly

V6 Rospoider por el cudsdn y conservacitn ge los dacumenios, equpes, bienes
riLELRS § enssres que Do (ventada (e 3on anlregadas par of campEaio de sus
funchanes.

17 Mansjar sdecuadamentn 13 dosumentactn que se produccs en la depancencis de
acuardn cor 18 inblz de retercitn dosumental

18 Cmrulr con ka6 damids furciones. BsgAGas corrarpon@entes 8 ln nahwaleza L

0y 3 la nonmeativiced

o R, ESETERD.
1 Apoyaa Secreieria Gm =] ammhann da polllicas, planes, namas §
il 48 it ¥ financisras de &

erlicad
Farlkipa an |a elaharacén y consolidacdn dal pan tnancier y del proyaelo o
presupuests sl dal Archiva

3. Apoyaa la Sametnis Gulu:l 0 &l centrol y spscucion da la geallén fnancien
S TS P L e o W
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“Par ks cual u msnlm C M-m:l Eunoclnm ﬂ: Fum—hnu. Hmuum ¥ Compatartiom
Laborales da la plant Archive General da 1
Mackin Jorge Palacog. mm RGN

4 apuyu ygumu seguiffiiento o las fnanzas de la eridad relacknades can of porlaiein

5 vm wr que ge Bevert oo fibras acorde con ks permas y procedmmielcs

estabiecidos

B Confo nuu : slecucen del Presugueslo e compla con sujeckdn @ la Loy

comesperdin

Elabara y mne » conmderaclin de la Ciescclin Gersral los estution ¥ documentos

s begananta: e requieran

Expida lon e ¥ hecar loa regatron
de 1o Ley Anual e Prasupuesto y

demis dispesicones vigantes
3 mw- i la Secratala General on |3 edsbaraciin y ejecucion dal Plan Ganornl da

ID Elnmra y ajusata bos procedimienios incarporanda sn slios el control e,
1 Prepata perddicamente ioa informes. de foy, sobre o desamolka da i8 geslion
fimanciem,

12 Cumple con ke pol hﬂ!wmd&h\mmmhﬁnmnﬂﬂ
carbamidad con la normadividad v

11, Aplica las a mitigar &l mpach

14 Realza las aclhidades parinantes para o desamolla o s procedimiantos de la
depencancia te acuerdo of rival y naluraleza del cargo

15 Responda por el cukado y. conservadien de ks documerios, equipos, bengs
Mimblas y ensares que par rventans b 4=an eriigadons pars o complmienio da
s funcicnas

18 Marmja adncuadaments la decimentaciin que se aroduzea en ln dependancia do
Atuerd con 8 tebla de felancin documertal acrobadn y las hormas gastdn
documantal

17 Cumple con las domés funcionss -.gn-ﬂa comespondientes a & nalurakeza del

I ormmatiy

Hordones del Archiva Ganarst ae 18 Racién Jorge Palacios M:

I
2 Enfidades Gubernamenaies
3 Ciugadania
4 Organsmos de control
5 Inforvacidn sscrta, ll Inleftinica, verbal
1. BASICOS O BSENCIALES.

|1 Hiorma Thovica do Calidad en I Gassen Pibica
2 Geslitn Frianciers Poblica
1 Siglames de infrmacen Frandes

4 Fagimen Tributaro
5i_ansjo di acétware de

D casampsio.

Fasillackss chienidos an |8 evaluacion dai dessmpafio laboral de canformidad con los
EOMEfOMmisss establacdan

DOr producto: Regairos electuadas & o8 slsamas de informacion, cedilicadns de
nponididad, infores, ealudios requendos y & los sstemas financiaras adopiadas por
I enidad, Plan anual franciers y de cam, infornas; procsdimienins achusizodos.

0a Eonotmisnio
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“Feria cual e estaiiace ol Mamual Especiics da Funccoes, Requislics y Competancias
Labimrales da los diferentes mrpllul a0 |8 plarta de pasonal dal Mnm Ganeral de la.
orge Palacion Praciada -AGN-"

m:mu,ammmmmum

Adminisiracon

Tinik) profesianal en :unmna Pukica,
anciara [
Addminisiracion FuHIh

Veintides [22) masst da expenenca
Thule: de posgrada an i modalidad de | FroOfEsional reiaacoada

napecializaciin an Ansas miasonades o
o ureionas del emplec.

Tarets profesicnal e s casas
)il

P
: g::nl:ig:“u il j ] s chenERs contvuo.

=Sl oy =  Experticia protansnal
TR * Trabajn en #quipo y colabaracién
z ' 5 : + Crealividad & innowacitn
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‘Por la cual 5o sstakiecs | Manusl Especifico da Funciones, Requiiics y Campetanciss
Labaraies da Ins difaranies emplsds de (o planka do pemonsd da!ﬂ!:nm: ‘General de Ia.
Hacién Jorge Paiacian Preciads —AGN-"

Nival;
Danaminaciin del Empses: | Profesional Espocisiizads
Cadiga: t 20g8 =
Grago: 16 ==
Mo de cargas: Siea (7}
| Dupmnidancla: £ /| Docde se ubigua ol cage
Chuien ajarza i supservision rmediaia

Desanciiar ks programas felsconadon con & gesidn del teio hamana
e favarezcan el mojoramiant; s competencias Bhorales B9 1oy Aincianarios e

ncordencia cof s pltaforma estalbgicn del Archivo Ganeral de fa Nackin Jerge
Paiacios Progiago

il 3 ESENCIALES
[ Mslm e impacta dal nlan mou.dnui de capacitackin sobre las competencias
Prianidaas da Para poatedinngs viganciss

menrmlu Ins programas da hieneslar soc duccian y nerduccén de pensonsl

llayardn & sabio ol seguimients y evalisin o8 ks mismas

Elaborar proyecios de - resalocianes. carllicados, oowisrcios, y demiés acke

edminisiraives. mistonases con las novedades y sflusciones sdminstrabivas del

pemonal de la Entidad

Redlzar eshdios de clma organtzacionsl cusndo se requiera, qua condizcsn 8

adalaniar programas de sermiblizacidn, mastenimisnlo y mejora del misma y oa las

rulacionas lsboraks.

Eomular & ealraiaglas ce da iaz |aborales y de

walures ingtivicicrales

8. Orientar & los Intervinenies en o process de evsluackin de dasempsilo labord,
reveando la aphcacién del mama y la consolidacion de resuados gue siva de
inguma para la oma de dedialongs ¥ of disefia de programas que permilan posenciar
Ias competencias isboralss

2 L] con |8 provieidn de emplacs de

das porla Camisn Servicin

s

las i
Cil y I normathidad egal vigents

8, Peslicipar en la actunizackin el Manusl especifico de funcicras, meqitsios y
competancias ahorales
T, Palicper en ln do oy ¥ damas 48 &
de las ina Asesora de Plansacian
10 Aplicar las di i gestiin de segunidad y salud
en el trabsgo

1 Cumpir con las poliicas o aagurklad de ls informacion de la Ertidad de
uoedurmnidad con la nommatividad vigani,
14 Aplicar a disposiciones muhmmdrwaa miligar & impacto ambiantal,
13, Realizar las Iﬂlvlﬂiﬂu perinentes para ol desarolo de los procedmiantos da (s
acuiarda al nivel y

14 Reéaponder por el cudado y consarvaditn de o documentas, squipos, bienes
bl  ereres que por inyaniano 18 00 eniregados para el cumplmienic de sus
fancianes.

15 Mansja adecusdamesnte & documentacicn qua 88 protuzca &n 1a dependancia de

I tabla i i robad

1B La damas gua la sean asignadas por auloridad sampetents, de acierdn con el drea

—
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o |a cual se sslabiace & Macunl Espacifico de Funcines, anmm ¥ Gampetenciay
Laborales de os. chforantos ampdacs ok planla de personal del Archiva Ganeml de
Macitn Jorga Palacics -

V. ERITERIOS DE DESEM
nnaln o uroam el plan mtu:wnel (3 men Aobie ks :r.mpﬂm

i
i
i
i
7
ie
i
i
5
1
i
1
g

A Elihord proyeciod de  rescluciones, cenificadee, constancias, v demas  acios
administatives relaciorados con fas novedades y siuRcones admrmiativas dol

Araliza sshidios do cima organgacionsd cundo se requers, gue conduzcen @
adelantar programes de sansibiizaciin, metanimionto y meh-u dul misma y de las
elaconas laharalas

6 Formula & ealrategion de LUl faborales y e
‘nlores instiiccnais.

Crianta n (oa interdinientes an & process de eveuacion de desompefo labarsl
revisanida & aplicsciin del misma y (& consolidacitn de resufados gue siva de
insumo para la foma de decsiones y ol disefio da programas que permilan potenciar
Ing competsncias aborates.

Auminlsra s nmnedhnnnlu relaticrados can la provisidn da emglece de
por ln Samisidn Macional del Servicio

=

= nmnalmrh-.l lagal vigants.

0. Patticipa an In acluslizacitn del Manual especifica de furcianes, Tequisites y
competancias aboralas suanci asl sl e

9, Paticipn an Ia de los ¥ demdn

Asgasra de PI;lumrJﬂn

10 Apicn las dllun&lﬂnn‘l Telaconadan con el sistema da peston @ seguridad y salud
o o Irabao.

11 Cumple coniss poliicas de
coriomidad con o reiradiidad

12 Apiica las daposicianes Inamn:m-ln di‘g-dia @ miligar el impacic ambierzal

13 Faaliea los actividades pertinentes para of desarcllo d8 los procedimisntos da 13
daperdencia de acuerdo alnivel y naturaiera el cargo.

14 Respords por e cuidada y conseevacktn delos documentos, aouios, binca
mmuebies y anseres Gus par Fvenlanc ls aon sniegades para el cumplitieeio dy sis
funziones,

nmdw de s informacién do fa Ersdad de

15 MMeJn atecudaments 13 docsmentscitn quu @ plnmrxca & In dependercia dn
cusstha con o tabla de méencidn decumeantal g
1. [.umue can I8a demss funcianes cua s m.wau por silondad competene, de

acuenia con of deea de desal R
R i SR

1. Servidares del Archivo Genaral da I Naotn Jonge Paiscios Presado
4 Erfdadas Gubemamertalos

1. Orgarismos de control

4. trdammacién epciba cigial

1" Hlorma Técrica du Galelad en i Gastién Pubica
2 Empen Piblica

o C:rml:.lmnnal.rallw

4. rdicationes c st

5. Mansin numhmunsoﬂelnnx Lmses de dats
_ VILEVIDENCIAS i
On deseipef

ESTAMLEEMANT ASIES ARICHTO AL MRSTER 0¥ CLITLAY

eI T Bagetd, Cobni
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PROSPERIDAD
PARA TODOS
P la cusd se astatiéce el Marual Especilico do Funckass, Requistos ¥ Competencian

Liborales de Ios aféranies emplans de I8 piarta o percral del Archivo Genesal do i
Nicitin Jerge Patacion Prediads ~AGN-"

Fesullagos ablenidas an 18 evalucitn del dessmpafio laboral de canformidad con las
eompromisos establecidos

De product: Planes y programas, infermes, aclos sdminstratives
D conacimianie:

Prueba varmil ¢ ascrita 5ot (o parios 1 o 4

) AlE
Thila profasional en Adminisracen de
Emprasas,  Derecho,  Admbistacian
Pibla, Paiccligia.

Tihis de Pasgrda e |n modaksd e
ki i =

[
s funcianes del emplac

Taneta  profssional  en  lom  casos
ueric por b Liy.

| COMUNES # LOS 8E
- PUBLICOS 3
= Onerdacin a resuliadas

+ Orertacon ol usuars yoa| °
; i'r';:";‘“ + Trabaio an equipo y colaberacin
ke i “‘M"m ®  Creahvidad & itravacin
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|

“Pat 3 cunl e suiablece e Manoal Especifica de Furscionss, muchmma

Labories e kg dfererdes ompleos oe 18 planta da pomnalﬂeiArd‘wnGaumlde ]
Macn Joiga Palaces Preciadn —AGA-"

I i
Praponar @ pianiar s procadimienios & Febumanios que permiian ria adecisda
testion Lridioa y contracioel de la -nnuuu y m Apayo 3 s depandentiss darame
s &t 5 comiracgl

1 Hevaar Ioa concspics gue en desanoll de lan funcicoes de la ofcing & ssan
soliilados

2 Elabersr y revisar ics proyectos de inviacén piblka, de piegos de condiconas y
Plieges defiibivos {lidtacion pltilca, seleccidn abroyadi, Concure de manics, abe)
resakickangs, evsluscicnes furklicss de loa procesos dn coptvalasion que para. 1
aciquisician da bienas y servidios adstanis I chea

3 Revsar los miormes recueridos par diferenies crganmmas del estado g
depandancias de la Entidad

4 Efectuar la revislin de pakzas da los nnnlulnl g suseriba ks Entidad can parsonas
nabrakes o juridicas para &

6 Adolantar el irdmie pars Immlclm de munia_ sanciones y declaatonas de
noumpiimieria por parte da los conlratiesss.

B Martaner aclusizados los procediméertss, inmn de fdesgos & lndcadares de
gestitn qus manea ba ofidna

7. Proyectar respuesia y Irdmie de los mcurscs que s interpangan @ e schos
adiminstrativas que axpida ls Erilidat y realizar su saguiminia

iclal y alArchivo Genmrat de o Mackn Jorge
Falackrs Preciaca, en fos procescs y acliacianes oua sa MEEUTEN en su tonir o
que ésta deba promover, mediante poder oforgsdo por el Diractor General y
superasar ol franvte de los mismes.

0. Proyeciar ios actos adminisiraihes gos le sean rqusidos.

10 Sustancior b aegunds instancis del procass Discipinaro, pracis s pusbas = @
ello hubsere Ligar, analwar s phizas procssaies y elechuar is proyacokn e faie de
negunda istancia

11. Efectuar la vanficaciin de o supories pars inkiar f cobro persuasiva (o con Ios
ranuiilta de acuerdo con |8 normatvidad vigants.

13 Proyeclsr aclos administrativos ardénanda of pago de la obigackn contenida an ol
Uik sjecutive e niclar w cobro,

12 Apdlcar ias dispasiciones relacionadas con =l sitema de pestin de sequtidsd y sakid
enal irabaf

14 Cumpdr con las polificas de sequndad de la infarmacitn e fa Ertidsd de
cordarmikdag can la nommairidad vigerse

15. Apiicar izs disposiciorss imbihicionaios dngides s misgar ef impaca ambisntsl,

18, Relizar s acividsdis paitinenies para of desamaln de los procedmienios da I
tdeerdancia de acuerdo al el y naluraleza del cargn.

1# Raspordar par el curdads v conserwesion de ls cocumantos, oouipas; Blnen
muebles y Gnearas Gua por inyentaria le sor aniregides par e cumEAMTIETto B8 SUR
Turcices

14, Manajar adecundamerts 13 documentacén que sn prunu:w &n iy depeedencia do
acuesta onn i takin da relencidn documeantal aprobada.

14, Cumplircon las dens Anciones qus i Son Bsgnadas mtannﬁuan compalere, de

Douerta oon &l dea ﬂdﬂhw

_W.CR E BEREM

1. Neniga Wb comcepiod que en mmﬂn de las hmck‘mu r.le 18 aficina ls sean

sokciladan
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S ‘immnos
Far la cunl se esiablece e Manusl Especificn de Funciones, Reguisiias ¥ Compatoncias

Laboralen de o difererd=s emplecs da i plants d= persanal del Archive General da ln
Macién Jorge Palacis Precisdo <AGHN-"

{ |'2 Elsbora y revisa ks proyacios de mvitacin pablcs, de pisgea do candiceonss y
phegos cefitivos {liclackin poblica, aelecoin abrevids. concursa de mirsas, &

fesoliicianes, evaluaciones undcas de las procesos de - contratockin que pan (o

ackjilsiciln de beres y sendclas adelants i oficna

Henisia tequeridan por lerenles i Avtudh

w

e fa Entidad

Electiua |3 revisidn da palizas da los contraters que suscrios fa Entidad con persanas

nallrales o jriticas para i@ rmapeclive aprabacidn,

Adslanta o framile para imposicin e mulas, sanciongs y desiarsonas de

incumplimianto por parta de s conratistas.

Manlisne aclusizades o3 procedimientas, maps da ieagos (@ ndicadors o gastidn

e mnefa la ofidng

Progocts ieapussta. y frimite 56 Iog recursas qua 38 ipterpongin a los actos

aoministrafins que exda b anlidad y reellzs su seguimianic

8 Ingal. judicial y i & Archivo General da [a Nacion Jorgs
Paiicios Preciado, an ki procesas ¥ aciuacionss que se instauren en su contra 1
Qus 46le dabe promover, medarte poder olorgach por el Diector General y
supesyiza ol trimile de los mismos,

Prayecta Ins acton adirsrisirathos cus e sean regqussidon.

10, Guslancia la segunda rstancia del procaso Diaciginaria, practica las prucbas & 8
#lka hubiere lugar, anakzs las phras procesalas y efechia b proyeccidn de falo ds
sagunda instancia

1. Efectia b verificacitn da fos soperies para iniciar 6l cobes peruasiva o con s
reqquistas de acunndo con s nemmativdad genis

12 Proyecis actos adminisiralies crdenande of pagn de & 0bligatién contenida er gl
il emteilive & iniciar s cobre.

13 Aplica bk dispoaiciones relaonanas con # silama de gestibn d teguiicad y salid
en ¢ trabajo, |

V. Cumple can las poltess de sequrcad de ko informaeitn de o Eniidad de
exnfermidad con @ nommafivided vigenie

15 Aphca fs dispasciones matitucionales diigides = migar ef mpacta Areskelal

6 Hesdza las sclividades perinenies pars o dessrolia da-los procedimientns de

mcuarda al nively

~ @

17 Responde par el culfiado y conservacen de ios dosumanton, equipes, Henss
Misstiks ¥ erseres que por i #an entregados para al de sus
funciones.

16 Manega adecundaments | documentacitn que se produzca en | depandencia e

ettt el

18 Cumpla con s damids funci In- 50 asigreadas per acsaridod &
acuerdo con ol draa de desern

. RANGD O GAMPO DE APLIGACION.

1 Ganddones pbicos dal Anchiva Genaral de b Nastn Jome F\lhd;nhluaua

& Entidades Gubamatmsrtses
3

- Crgarmmes de contnl
4 Informacion e al, eialtnica verbal y presencial

VI CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Neema Téonica de Calidad en i Gastién Piblica

2 Confratacidn Estatal

2 Dorocho Adminisirativo y Processd Adminsirstve

A Estructirs dal Extacs

5. Mormatnidad archivigtics

B Dfrnitica
VAL EVIDENGIAS.
L = ESTAMICAAINGE Sers ASSARD I AMWETEAD BF FTLun ol
ik
ALt e it ARG ANTA 34 5603 b et T BAOLMAE
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P gl Hi | Espaciion de P "

= Ml Fagi
Labcralan e i ifeserées emplocs. e b plants de persceal del Archive ermral da (5
M

imin Jange PRiacos Precisdn ~AGN-"

Do desempaia
coriipramises establec

wpecisnles datiginarios,

De conocimianto.

Resuiiadan cbsankdns en la svakiactn del dessmpefio labans da conformicsd con los
s

Da products: Aclos adminisistives, pra piege Fllegos, corgmton, - conceplos,

Priscin yarbol y escrta sabra log purkoe 1 a1 §

Tiuln profasxnal n Dereche,

Tilulo che postgrado en ls modalidad da
especializackn en deas felsdonadas con
138 funscionas del smpas.

pmt.mm en s casan

Tal]!la

Diecinueve (19) mases de mperenca
prateaional relacionada

 roRwNEL
*  Doiertacin a resutados e
I m"mr i
= ?r‘mm » Trabal en equips y colaboracin
: «  Creatividad & innovaciin
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RESOLUCION No. Ei_ P!:wmmn
wwm 1| PARRTODGS

“Por ln cul sn stablece ef Manusl Eapecifios de Fursisnes, Requsiios y Compatenciaa
Latorates die ins derenies ampiecs o2 b lank da parsanal del Archwn Genaral de (2
Watitn Jamge Palatics Preciado —AGH-"

. I.PROPOSITO PRINGIPAL

Aclelantar procesce da inspacciin control y igfancin & b Enbdudes Fabices y

Privadaz que culnpien funcionas pihlicas pars eslaliscer ef cumplmisnto de & Loy 566

8 2000 y noemathidad wgents, verficanda les condicianes o9 consarvadian da loe

ArCfivos de [as miamas

[TE 4 DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apayar ks programas da capaciacidn archivislica, de (2 Enfdad

2. Flansar, programar y desamalar las sudRarias archivistiess inciertos & ssegurar o
cumpliviento da (3s dispasicianes Wgenies en la Ley Ganeral de Archivos 'y (s
demas ramas raglamentariss.

3. Orenfar ¥ spayar a los crgariamos dal sactar, pitilico an i3 Hackin da un plan de
mejoramiantc archivistco y |Bieas sspaciiicas encaminadas a reaciver en sl corln ¥
medianc plazo, los probiemas dentficados para gaaricar @l aseguramiento

i

a salvagun: m
A Impait ke crdengs necesanas pera que suspendsn da irmedialo las Praciicas gue
amenicen o vineren la integrided de fos archivay pubices y e adopean s

5 Gpercer [ nkpeccidn y viglancia & fin de verfcar sl cumplmeena do o dissuesto e
I Lay 584 da 2000 y sus normsss reglamentarias, Termulands mecidss praverdms,
las racamendaciores paie asncionar 2| incuimpdnients y penar en conozimisnio del
direcior las sEudcianes e imegulatdadss identiicadss:

i, Racopilar romacian bdsica gua sustante las causes Qus generan fa probkemabca
on &l manaj de -archivos asl coma las mcclonas preventivas y comsciyas
adakaniadas por 13 enidad coeta de ingpeccian,

T Vigise sl de funcones
ArEhives y presentar hallazgas a la Diraccien General

I Ganerar un marco de colaboracén para dufink o esquama de trsbajo da Inspaction,
caintral y vigslancia entra g anles de canirol ded astado.

9 Apicar fas. K I | sish de e de saguridad y saiud

&0 el trabaja
10 Cumplf can las paliicss de segurdad de ln informasitn de s Erdidad e
corarmidad can | rammathidad vigenn

11, Apficar & drigiizs 2 milligar o impacia armibiial,

12: Realizar i35 aclividades perinantes para el dessrolo o os procedirésnlon de la
teerdancia de acierdo al nvel y natuislezn del cargo,

13 Fespordar por e ouldods y consanecin de ks dociménios, ecuipas, Dines
TMasbies ¥ ansemG gue por ventano ks san eniregades para el curpimiordn da Aus
Tancicnas,

14, Manajar adscundaments |a documaniackn que se produzoa on 1 dapendencia da
BEUEDo can (8 tabli de rebancin dedumental aprobada

15 Curnplie con las damas funcianes que In son ssignadas por autondad compsienks, de
ncuerdo con & dres de. .

IV, CRITERIOS E DesEmPERG |~

1 Prapone, deedia, organca y parlisps &n I8 capscilacin archhilica, & iraves do
BAMYNEMDe, congrasng, cursss, taleres y pasantias canducardas B mejor desarmalo
de b3 aclividsd srchivisics

2 Planea, programa y dosarmola fsa sudiories archihdalices tendiening & dsegurer ol
cumplinsenio: de |as disposicitres vigenies on b Ley General do Archives.  las

sy noemas reglamentaris.

L ERTARIEWATHT FOOCCD ASTRIT AL MTISD D 1AL -
f i

# o Conssios Tamsarialus da
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'IEm a c-lwu aslabics 8l Manual Espacilico de Funcones, Requsiios rcnmwimdas
Ragtn Jarge Palasics Pracick ~AGN-|

4 Onania y apo: o6 ooganismon del Bemor pubdico en fa Raciin de un plan oe
megramianio archivislico y e espaciicas ancamingdss 8 resaver en &l Lo y
mediano  plaro, |u| peoblemas idertficacos para garsetzarT ol aseguTAmiento

hivirts del palrmania del pais hacienda

sagrirnanic 8 Ian i
4 lmparin 138 Arcdanes nacasanas par que suspencan de inmedlalo s pradlices mue
amenacen o vulneren (& integridad da los archinoa plblcos y sa soeaien las
medidas p
5 Ejerca la ingpescion y Wlafhdevm &l cumpiimierio de lo disouesto en la
Ly 584 do 2000 ¥ sis nofmas reglimentaras, fomuwiando medides prevenlives, s

Fara sanclonar ¥ Boner en el
tiracior s suacianss a ﬂvqulnrr.maa antilizadag,
8. Racapilar ica que CAUSAS (U8 g

la
& manejo de archivos. asi coma ks acciones preverntivas y cormecivas. anmanlndn
o [ enlidad objeto de mspecaitn.

. vigiln &l e funcorms 8 los Conssyos Teriloriaies da
Aschivan y prasantar hallazgas o 1a dacsibn Genmal

I Genera un marcn de calaboracen pans definir of asgquena e trabajo da Inspaccion,
wonifal y vigilancia enire los entés de caniral del estado.

[} Apkca tas dapesiciorss relaconidas con ef sislema de gesban de seguida y s
an @ rabajo

10 Gumpla con las poliless da segurided de 1a informackon de 1 Entidad da confomicad
«0an [a namalivdad vigents,

11 Apiica izs dispasiciones Instiuconaies dilidas a mitigar el mpacta ambiental,

12 Meaiza las actividades perinerdos para el desarolia de os procedimiantos de I
dépantencia de cusrdo al nivel § nafuraiees del cargn.

. 13, Aesponde por & cuidado y comervacion de los documentos, equipos. bisnes
MUBbIaS ¥ ANSEME (18 por ITWERRANo % son sniragades pars sl cumpkrients da s
liecionas

14, Maneja adecundamante & cocumentacitn que e prockaca en @ depencenca de
acusrdo con & inbln de relendén documertal aprobada.

15, Curgls con 1s Sends luteiones que fe son ssignadas por auborided conpaterts, da

dezam

acuarchs con ol drea ds

V. AANGG O GANFO B
1 Corssjos Terticrales de Archives
2 Entidades Gubemamenales
A Drparismon de coniol
1 Infurnneitn anerie difs vitual, eisftrica, verbal y prasanca el
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

+ T Farmty R igena 00re geslibn ocumartsl
i ¥ E Proyectas

4 Morma Técraca do Calidart sn |a Gestian Piblics
A Mneje di softwars de oficing y bases de datos.

Da femempeio:

Resullados cbienidos &n 8 evsluacian ol desesnpedo sborsl de conformidad con los
COMPINTISOS eMtatincos.

O Pl AR e SO e R i e
1ttt de capacitacin

D9 conodivenio

et [P —————— [

rimin e i O R ST R 31 010 W e e
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Pagra 0
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g U 1 seemn

“Put 13 cual 68 esiablece ol Manusl Especificn de Funciones, Regusiios y
Labeorales da dos dfarentes ermpies da la planta da persanal ﬂulAntMDBﬂlrlldnl.u
—han-

Macidn Jargs Falacks Preciido

Pruati vertal y escrita sabine los puntos | al 3

Tl Frofesicnal en Emmh ]
Archivisten, Ciencis de la Informacitn y

Diecinuewe {18) meses de  experiancia
Thula da Pralgrade en la modsidad da | profesional ieacionada,

Especigizaciin an freas miacknadas oo

fas fonciones del empiea

mlm‘dnl Erllm

i Decumantacdn, | Sktamas  de
oTAcion  y - Documentackn,

profesional  en  los  casos

1. COMPETENG) ORTAMENTALES

& PYIDoRES  POR NIVEL JERAROUICD

®  Crientacién a resuliades e

+ Crientacien sl usane y a| :‘x“m“

cliadana

. Tmnlwm | & E::pen::uwywlawannn

3 can i s
EITAREOWIAT) NN AT A SR B8 TN —

i

B0 e

s Talorcda AT MOLITL
T T ey

Pighs &4



RESOLUCION No, _ 471 PROSPERIDAD |
[ Usean ) im TODOS |

“For 1 cunl se estabioce ol Manual Espacifics ds Funciones, Hoqull-lm ¥ Campetancias

Labaraies da los difer ampleos de |3 pianta dy hive General dofa

Macian doige Pﬂlﬂns Praciada ~AGN="

| Proriovar y particear un al duulrnliu ﬂl rectries, lnnmlun'os pedibcas, pnrnms.rm
narmas y estind

rchivas adminisirativs ¥ pamimoniales def pais, an lods los formatas y supertes an los

|- SUE S QIR y rchiven documentios.______
It DESCRIPCION OF FUNGIONES ESENGIALES

1. Froponera fa. Dimbn Genaral Ina ineamientos, diectrices, peliticas. patinels,
hermas y estandares los smtemas de

4 Micralimacikn y su spicacin

Realizar eshudios ¢ & desarolo ¢ i

uina galralegia instituclonal para ta preservacion a fargo plazo y converin digital ae

soportes fmcos, magnéticos y elecinincos § carcaphiat sobre fs majnies

privlicss y lecnoicgias aplicabies en esls matena,

Proponar & B Direccitn Gy\el" los procescs o Reprografla y Autamatizaciin del

de aruardn

4, Presentar af Skema Naconal de Archivos propusstas para 18 adopcien de beaices
ruprigraficas modamas, pam difundr y popicir B apicacisn de dsias en lca

orchilvas del iden resonal, deperamentsl  muicpal

Promavar i aplicackin de nievas ecrakgiag #n aulomatizaciin de archivas para

aaiizar ks procesas de meprogialia

Emilir cancepéas thcnicos, ¥ brindar asstencia lécrica y asesoria an maleria de

Ispengrafia y autamatzaciin diigidos 2 las stituciones del estade y eludsdari =n

genaral qus b solcile.

7. Apoyar St Arch

— EINAE y dal At NlrJnnIl Deplad

Hirndar asesorlas que scbre micratimasin yio dgializacion rogussen (o wuancs

el Sisterna Nacianal te Anchivos.

Brindor | capacitacion que ses solckada por ol Sistema Nacional de fechivas

Apliear |as disposiciones ralacicnadas con el sisema de gestidn e sequridad

aluil an el Irai

11 Cumplir con 188 pollticas de segwidsd de ka informacion de s Enfidad de
wanfoimdad con 13 normatvidad vigenta

12, Aplica lint disposicianes inatilucionales dirighias o miligar el impacto ambental

1 nnalxar lan m'danu mlnsm para ol desarmcilo e los procedimiantos de b

=

3

P

el CaTgo.
14, Respander por =l culdads y conseiyacin da ios sdocumentos, squipcs, bianes
rurhies | anseres que par ertregadas LS
funcianes.
Mnneis Dde:unnlmq 18 documsntaciin gue e prochizsa &n la dependencia de

18: Curglr :nnusuqm funcianes 2 12 b asignarias par auleridad competents, da
secusredn con el Araa o des

1 Propane s nnmmtm dnnnm polllicas, pnrdnwnm formas umuma
v

apficaciin.
2 _Failiza eahiclos o invesiigscianes encaminadas o dessrolo o mﬂmﬂmc&dn o

mumumumw [T T p— e
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RESOLUCION No. 471 ﬁmm
{ Neeean ) PARA TODOS ‘
‘Per |a cual se establaca | Manusl Especilic de Funcones, Requisitos y Campswncias
W

Limarakss de loa diferentes empieos do e pleta de percnal dal Archiva Ganessl e
Macitin Jorge Palacios Precads ~AGN-"

i eskategia m-mumnll PR A 3 PrABEIACIAN & argn pazn ¥ Convarsion agis de

sopoites fimicos, magnélicos ¥ slessbeions v corcestin sobre s mejcros

[eicticas ¥ tocnciogias anlnhlu N esla makard

Prapena- & & Dirsccitin Ganeral los procesos e Repragrilia y Aulomalicacion dal

patrimorso docurranial de acuerda can normias nacionaes @ Mlemacionales.

Presanta o Sistoms Naconl de Archivos propussias pars fa acapein de (enicas

reprogralicas. modemas, pars difundr y propiciar fa aplicacidn da sstas on log

archivos sl orden nacienal dupnnmnlnl ¥ munical

Promuove |a apkicaciin da nuevas tecrologlas en autamalizacin de archivos pars

agiizar ok procases de reprografia

. Emi= concoptas hacnices, sshtencia w 4 mesoria = mn: ns rupmwsﬂs y
dirigicos a I ad y

i

)

nolicla
Apaya la implamsaniacitn i desarrcilo dal Sishema Macknal te Archies Elscitricon
= SINAE y dal Archivo Nacional Di

8. Orinda asasorias que sobre micrefimacion yio dighaizacen requinran los Lsuarics
sl Simtema Hacianal da Archivos;

0. Brinda ks capaciiaciin que sea solidtada por al Bistema MNacional de Archivos

10, hikca |as disposiciones relacicradas con of sisloma de gestidn de segurdad y sahud
en ol trabag

11 Curmle con ias politices de seguridad de | mamacin de Is Ertdad de
conformidad con |a ronmalividad

12 Apica fas dsposiciones inglilusionales dmgid:l amitigar sl Impacto ambenal

13. Realiza jas =c|mse pertinenies para ef desamolio de los procedmisnios de (i

dla acueeda al nivel

14. Resporide por ol culdach § canservecion de los documenies, eaupss, bieres
uelies ¥ anseres gue por BTACaIDs o
funcianes.

15, Mansia adscusdaments (0 documentacidn quu 58 nmuma i a dependences de
acuardo con s Inelade ml.eﬂ:lﬂnduulm

14. Cumala I U8 s san asignac .

scuerdo con ol drea de des: i
V. RANGO O CAMPO D AFLIBAGIGH

Sandanes del Archiva Gensral de |a Nocién Jorgs Palcins Pracada
Enlidades Gubemamentaies
‘Crganismos de cortrol.
Infernacin ascri, d
MLEOROG)
. Normatividad Archivistica
M fre

T =

s e | B8 Proyoctos.

1
2.
3. Gestidn documental
a
5. Morma Tecnics de Cakdad enhﬁumhn Pablica.

& Wi
Do dassrgarn. Resulados obiéridos en la evaluacion del desempefio lobaral de
5 .

con K

B podicto: Capatitatooss slecluadm, informes, corcepios, planas, dinectrices.
Fnaamientcs, polllicss, pardmettos. nomas y esténdares.

D canadiminne:

=
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*Pur la cual 59 sslablece o Manusl Especificn de Funcicres, Regusilos  Compatencias
Liitexinles de los déurantes airgleas de la planta de pa-wnnl mmw Ganeral da la
Mackn Jorge Palacios

Prusta vartial y eserit sabes las puntos 1 815

{ Tiila profamanal e Inganria mnwn-
Ingenkana i Salemas,

e oncn,  ATOAED: Eairmes i
Wfomecitn y Documantacidn.

Tiio o goslyrado en i modakad de | DIECTUReE (19) meses de - epenioncia
drens con

en
& furicianes del amples

Tagels  profesionat  @n  los  cascs
raquandas por

e N e
citidadang +  Exparticla profesional

o Transparancis *  Trabsjc sn equina v colaboracian
[+ la +  Creatividad e inrovasitn

o -
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RESOLUCION No. _47] PROSPERIDAD
(s ) imrowﬂ

*Pof la cual se ealablsce =l Manual Espacitico de Funciones, Requisitos y Campetanciss:
fafes dla lau difnranles ernplens de 15 plarts de permonal dal Archivo General de 3
Nachii Jorge Palacing Praciad -AGN-"

o 1L PROPOSITO PRNGIAL -
Promeaver y parficiar en of desamalo de direciices, inoanvenics ¥ pollicas, pardmatros y
renras Gua parnban electuar Acciones fandiamias @ |3 svaliecian documets y

L, BE.MJW-NZMH;WMIW

Coordinad, framover y paticpar an 13 geslibs para 1 meparacin § prABSTVaSEn
dhal pairimonia docenintal de la Mlacién y an aspetist o da las erbdades pabilcas dsl
ormian natenal

[

Participar e s lomulacidn, deaf, oranizackn, sjecicen y corel de planes y

programas el Ares de su competencia

Paclicpar en 3 svslscitn, verficackin, seguimiento, ajuste, achuaizacin

corvslidacion do. las tables de relencidn documertal v tabisa da valoreciin

doiimental de lns ertidades poblicas de acusrda con su perfil de confammicad con

las Hisposiciones lngates vigantas

{ Diagnesticer el esiadn da clasficatitn y ardanackin de archivos oue debien ser

fransfieidcs: al Arctivo Ganaral de la Nackin de acuerdo eon os procedsmentcs ¥

normas viganies.

Caonceptuar sobre los valores secondanos e los documentas y coandnar s

Iranafuwricias que ceban hacer ls anfidades pubions de sethdo cor (a3 tablss de

m=lencitn o valrasitn documentsl asj coma sobes las donaclones de Brchives

privacas.

Destairollar b waniificacion del scano docomantad propic de B Entidad, efectuar (3

valratién de los dooumertos defrir las cerscioristicas y andisis de los

da da la itn ¥ efeciuse \os pracasos archivisticos

mequerkics, en conjunic con o gupo de trabajo, elaborands ke inventarion

=amespandents, asl comea las shares da Blmscenamisnto ¥ re-aimacanaiEte,

ldenfificar ics documentis da valar fistanco gue deban ser fransfendos &l Archiva

Ganeral de [a Nacitn,

Efechuar la valoracitn e los documentos, definr fas camctenislicas y andliss de los

de [ ion y planear |35 acciones requeridas

DAr 5l ranstaransia & ingrasa o los fondos histias.

Adelartar las acclones para of avalin y clorgar el correspondients aval de s

doradooes en especie, o8 loa dosumentos flskos que &8 rechan, o bavs do i

imglmentacion do un #istema que pam tal fn parmia - estudis (s vinbilidad, ks

convarisncia, k pertinancia y necesidad de la donasitn

Diafinir y dpayar fas inbores da recuparscion inlegral da fa documentackn que hace

parta dai Adchive General da ln Nacitn ¥ 18 us 58 18 canfie en cusioda.

Fromover & ricuparacion te archivos y concestuar anle b Dieccidn Ganeral schin

I ad Ll | , vakeaciin y sel do archivoa privaedos.

12 Dgfinir ¥ soayar acciones de dagrdsfen ivagral e archivos y diselar &
implamentar kb planed, programas ¥ prOYectos [ars (8 recuperacian del petrimonic

i & Macidn, benmsnd dleranies sopores.

13, dentificar documeetos privados due puedan ser declarados de Inbeds. cullural v
prapender poe QUi Sean inboritos &n el ragiss del Archive Ganeral de la Mickn.

T4 Preparar y presentar jox indommes sobre fea aclivdadns desanoladis, con B
aperiunklaid y poriodiidad mquonss.

15, Aplics I dispasiciones refacionadas con ol salems de gesfisn de ssguridad y salud
an el iabajo,

16 Curmplic con_las ficas de iridad_ce la_irdommacin da la Enlilad g
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RESOLUCION No. __ 471  PROSPERIDAD
( tiseean ) IPARA TODOS

“Fof la cual e eatabiece ol Manuel Especific de Funciones, Réquailos y Compotencias
Labarales de los dderanins smpless de la planta da persanal def Archive General da ln
~AGN-"

-

[

@

17 Aplcar igidas o nwtigar al
1B Raalizar b actividadas perlinentes para of dasamolo de ko Procedimiantos de la

1. Fiespandar por 41 cudada y conagrvacion de los dosumersan, equipos, benes

20 Mansiar adecuadanienta |a ocumentacion qu se produzna en fa depandenca de

21,

| Ideréfica ducumentos privades oue powdan s declarados de inards cuturd y
Tt

' Ppice ks disposiconas rlacionadas con al sistams da gastiin oe seguridad y saked

Mackin Jorge Palacks Praciado
‘Conformidad o 1 nenmalyEad yERnte =l

dependancia de acuerda al nival y raturaless del canpa

Misshles y ensaes que por invantana ke sen entregacas pare el cumplmsnts di 30
funcignes.

acusra con & tabis de retencian osumental 3
Cumplir can ks demds funcianes Gua le son asignadan por suleridad compatonts, de
feierida con e dres 4 desampehn

IV, CRITERIGS OF DESEMPEND
Coandna, prodiueye y partiopa on & geslian para [a mcuparsstn y prasaracin d8)
parrimenia decumantal de ia Naclin y en especal of to s enlidades pitlicss dal
anden nacianal
Parliipa en a formufacitn, disefio, organizacion, sjecucion v conirol de planes §
Prosgramas del drea da s compedsncia.
Partcipa en 0 evakiacion, verficatien, segumisma, sjuste, achalzacdn y
comaldackin dé las tablas do retencidn documanial y tablas da veeacin
documantal o s enlidades posicas de acuerds con s perfd de corfarmidad cen
it dinpasaciores kgalas vigentes,
Diagrosica el estadn de clasficacidn y ordenacdn de archivas que. deben ser
tratarica 8l Archve Ganaral de (a Haciin de acuerds oo dos mimcedrmiantos y
ramas vigantas.
Curceptis_ sobee o8 vakees secundancs da Ios documenios y coardinn las
tranafarancias gue deban hacer |88 enlidades piblicas de acusrdo can les fabiss de
relenciin o valiracion documenta, s como sobre ks donsciches de archivcs

frivados.

Desaroils & kapificacian da! acar documental proplo da 17 Entidad, efeckia (@

valoracin de dos- documentos, definir e carscieristicas § andlis de los
de de etz

la ¥ 8

requendes, en conpnlc con &l grupo do irabeje, sloboranda ks Inventarios
comespandienges, nal coma |as labiones de almaceramianto y re-akmacenamiants
ldenfiliza Ioa documentoa da valor histdnico qua daban sér frenslendos al Archive
Ganeral da 18 Matidn,
Efectia la' valraeiin de los documertos. defins les caraciorlscas y analiza fox

da i dela plan=ar las acckngs regsfides
TArA 8 bansienencia o ingreso s ios fondos hisdrcos
Acdalardir a8 mccianes para ol svalio y olorgar el camespondisnte aval do lss
donacinnes e edpece, de los documantos fisicas qua se rechan, & traves da 13
implemaniacitn de un sstema gua para fal fin permita estudiar I viabifdad, ls
conveniencia, & pertinentis y necesidad de |a doracitn
Flefie y apoya las labores de recuperacien integral de la documentacion qus hacs
partn dal Archivo General do 1n Nacén i la gua 50 ta conlie en cusloda
Promuena |a racuperacidn de archivos ¥ concepliia ane 1a Ciroceion Gansral sobee

ste, vakoracitn y srchivos privadas

Dl i apaya acciones e disgrdsico ntegrat d archivas y disefa & mplamants
lcs plangs, programas y proyacios pars |s recuperackin el paliimania documantal
di | nacian, tanienca en cosma sus diierentes sapores,

pan gl Asthivo Ganeral
Prepara y peoaenta ks informes sobrn s sctiidades desarrolacias, con (9
oporunidad y panodicidad recustides

&0 8l iraba

= -
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; RESOLUCION No. 471 PROSPERIDAD
i R 1PARA TODOS

“For la cual we ealablecs of Monusf Especifico da Funconss, Recuisiics y Com
Labsoraies de ks ddereniss omplas de Ln pianta e peesarl del Archien General e fn
Mackdin Jirge Palacis Praciadn -AGH-"

T6. Cumpla con faa. pollicas = seguided de @ imormacion dé In Enfdad de
conformidac con I nomatidan u!gnm

17 Agica las dsposicones instiucorsies drigidas @ miligar &) impacto ambentsl

10 Rogliza as scihvidades pertinertes para o desarrcilo da iog o8 procedmiantcs de s

nicia de tuerdo al nival y naturakes del carga

18 Responds por el clidado ¥ corservackn de ks documenios. s, equipos, bienes
Mihlas § ensares que por veniaro ke zan sringades para =) mumplmianta 46 sus

furciones

Mansja anwusdumerle Il duwmmum que s& produzea en la desendencia o

-]

Cumpla :nnlur.wm fiincianes gus I san ssignacas por autoridad competante. de
| droa cla desempaiio

Servidares. dol mnm Bru'u.l du 5 Macidn Jﬂmu Palacios Pregaco
Eridades Cubamamantales

1

z

4. Crganisnos de contral
a it

Polilicas Paticas de Archivas

1. Pl
2 vigents

A para la e Proyectos
4. Horma Tacnica de Calidad en Ilﬁiwh Pablica

5 _OCérmatica

il EWE']NI S
(Do duaalrunﬂu R!uulnwa oblétidos en I3 evalecion ol desempefa boral oe

De pecclucto: [rdomnes de evakiacdn de tablss de retencidn, estadistcas de geatice,
soncepios lorices

De conocimiendo;

Prete veibal y escrifa 3o ios puntce 1 =l 4

Friaba praclics ﬂz m:m-mnﬂ sobre U ﬂu’ﬂﬂ 5

EXFERIENCIA

=
Sociales,  Sisteman da Wiformacian y
ertackn, Anmpalogia

Dieciroeve (18] meses do eepsriencs
Tt de Posigrada en s medaidad de | profesinal relacionaca

Espmoalizaciin en Aress relicioradas con

f=s funciones del

Tarjeta  profesicnal on  ls casos
el ki por fa Ley

S = - - <
—’)1' A TANICAATIATS FUBLED, ATACATH e FWATERe oo ST
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| @ 5 RESOLUCION No._471 | {ERosee
| e ( nseemn ) | PARA TODOS

Par fa cual 5= esfabiece of Manual Especilicn de Fundones, Regusitos y Compatencas
Laboraies de los désremas ampkeas d9a la plants de personal del Archio General da la
Macian Jorge Palacies Preciade —AGH-"

. +  Aprendizaje canfinug
+ Expeniicia profesions!
i + Traba o0 equipd y cilaborsckin
2 +  Cresfikdad & imovacian
i mm-mmmu WRSTIRD S CULTIM 3
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| RESOLUCION No. __ 471

( nmrs ) im

“Fof 1 sl s= estabincs ol Manusl Especifico da Funcoess. Requisiios § Campetencis
Labranes de las dierenias smpkos de |2 planta da personsl dad Archiva Ganaeal de i
ackin Jorge Falacios Preciado -AGH-"

Disedinr y manksner o6 Saracios gus conirbuyan & dilundr as fuemles documertaks
primarian del soan del Archive Generl de ls Nacion Jorge Palacios Precinde, sl como
Flarear ks mecanismos que permitan asegursr |n cusicda dabida dal acano
dtcumerdal y preparar, prayectar 'y desarolar | planes programas, proyectss y

Acthvidades thenicas y académicas.
N DE FUNGIONES ESENCIALES.

Planear y coandnar | gestidn para b custodia dal acerdo documanta y ol senvicio al
piblico para consuta de 18 Sala de imvestigaciin y Bitcksca especializ:

Apayar la drecckin y coordinacion de ks acthidades en ia Sala de Ivestigackin y la
Billiateca Especialzada,

Fromaver snire los ususrios & ivestigacores ol Usp sdecusde de bz fondos
dacumenialed del Archiva Ganeral de fa Macian,

Capedinar |a respuesta a las solchudes que por diferentes macios & llaguen o
Grupa da ¥ Fandos. Histiricos, oL g
Feivga e manera cpartung.

FAslBi IScricamants @ las Archives Hibéricos dal pale on cuants 8 |s apheacen de
majares procadimiantas pars un Splino serice de consulla

Garargzar |a sctuslizacitn de 13 bese de dabos de investigaderns de archihos.
IMBlivkas y las bases o oaing gue cansarven la infonmacien ool carme dnico de
Irvesigador.

Faclitar e i L d& una fed de L 8 & ambito nacional &
internacionial

Caordinar y desanroliar invesiigaciones Nistoriogralicas con bass =n ks fandcs.
documentales dal Archiva General de |a Maciin

Cigarizar & pari dé oA iemss propuestos las Muestias y Expomciones
Dacumeninles a realzar con docimantts de las fondes dol Archive Gerseal de ln
Macide

o

10 Praponer y promaver la dwiigackin: dal galimanio: documental que: conserea af
Archivo Genersl da |8 Naeitn Jorge Palacios Fraciedo y ofros sechivas dal Sislerna
Naconal da Archives, B traves de publicaclones, impfesos.  expoaicianas

11, Cessarrullar (s activlades tardenies & sisiematizar (3 informaite corlanida en los
distintos fonds .

12, Gestiorse y proponer acividades que propendan por B adecuada prastackn del
sarack) ol chidadana

13, Aphcar 1as dispoicionss reacionadas can ef sisteme 0 gestion de seguridad y saks
#r sl iratiaja

14 Cumplit_ cén fe polllicas de sequidsd. de b Informacion de la Enligsd de
conformidai con i normatvidad vigenta

15, Aplizar fas dsposiciones inaicionaies drigidasa miigar of Impscts Binkiental,

18. Riealizir o acthicades: parsneniss para ef desancila de los procedimiscéos de |
depapdéncia de acuerdo af nvel y nalursiazs del cargo,

17, Resgondar por of cuidado y coneaneckin de fos docomanios, amupos, Dol
mikbies y anaeres gue por iventark ke son sniregades para el cumpimisréo de sus
Tnciones,

18 Manajar adecuacaments [n documentaciin qua s produzes en ks depandenca de
Bouerda con ka fabia da retenciin docmental aprobaca.

148 Cumplit con kas demis funcinnes que e son nsgnadan por sajofidad compalents, de

ity cof 8l drea da desempafi
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—
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RESOLUCION No, _ 471 im
{ jysepmn ) PARATCDUS

Fior 3 cusd se gatablace el Marual Especifico de Funcianas, Requistas ¥ Compatencias
Laiorales da los dilerenies emplscs ts b planta de ﬂlmal d!l Anchiva Genarsl tela
Nacitn Jorge Pakscios Praciada —AGH

T

nge i, O ol b aesuciadie on la Bais de Investigacien y Ik Blicecs
Especinizada

3 Promieye snire s wm & Invesligadooes of ueo adecusdo de lns fondas
Archiva

cnnnnna la respussta o u -nlr.uuuas que por dtumn madion ae aleguen al
Fupa d y Fan porgue s=
hagsdu maners cpatun.

Aaiste lecnicamanta a los Archivos Histéricos el pale en cuarta o la aoloacin de
Ihgjares procedimienios pars un dgfimo sardcio da consuits.

Carirdies Is actualizacén de 0 base de dalos de Fnestigadores de amchivos
histencas y los bases de datos gue conissrven fa informacen dal ca Gnio de

dor

!

=

Ivestiga

Faciita = de uns red de im &n &l dmbito nadonal o
IntesTsational.

Cocrding y desarclla investigackones hisloriograficas con best an (oa fordas
dacumeniales Sl Archiva Genersl de la Nacién

Cingareza o partic de los temag propuestos las Musstas v Expesizenas Dosumentales
@ reakzar por parte del Anchivo Clanarsl de ks Macian,

Propang ¢ peemuese la dwulgackin del patimorie documantal que condern sl
Archivo Ganeral de ln Nocion Jorga Palacios Precaada y ofres archivas dol Slstams
Nackmal da Afchivos, o bavés do publicacionss Enpresos, axposciones,

=3

11, Desarciia las umim. 6 canterica en los
diglinios ronmn que manse &l Oups de mnugnuh lhdh-no 0 consula &
\nvaligacian.

12 Gegtiona y propene achuidodes que propenden por la adecuada prestacitn dal
sardcio @i cludadano.
1. Prapars y présents ks informes sabra- s aclividadas desanciladas. con &

opartunidad y parkdiidid requeridas.

14. Resporda. por o cuidadt y conservaciin da b documenos, equpos, bienes
inuatles y wgadat para el e sars
furiones.

. Manajn . adecusdaments |o documentacien gua se produzca en la depantences oa

acueedk con |a tabla ts retancidn documantal aprobacds.

16, Las dispoakionas nsfbuconmies reiacianadas con | sequridad industrial y la salud
ocupacinal 5o iderifican leniends en cuerta normatas y mwu establatidos.

17, Cumph las paiticas da ] da I3 Enti

con la noemabuidad i

18, Las disposiciones insitucionales se auun @ locss |as dimensiones de su cargo
dojands L evickncias corasp

19 Cumple can 1 deends mmm e s0n asgradas por autordad competents. de

Bervdores del Archwn mmlummn JuneP:Lmn- Preciada 21
Invagtigadonss del Archiva Gennral da 1 Necidn Jorgs Pafacias Precads
Enfitacis Gubramentalss

A=

7 Folllicas Fuicas d n\m'wil“ﬁ
Mearma Técnica de Caldad en fa Gestidn Pibiica

'?l' ESTAREMANIG SIS AULRIT Al APRSTENNG BF CLRNA o

Bl Bageta Cobievia 10
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R RESOLUCION No, _ 471
(TR T )

immoos
Pt Ia cual se astablece of Manual Espacifica de Funclanes, Requistos ¢ Compaisncias

Latisrales de o ciferorees empizcs oo a plnla de personal dal Archive Gerarsl da a
Macite) Jorpe Palacies Praciada ~AGH-"

A, Conoamieriy Bs Fondos Dosmaniaies
4 Caonccimionkos Biskoos da Servicio al Cherle
& Ofimdica

= 2

[ Ts desempafio: Rasullados GEeAoR &n [ evakmcen del dosempena Tb0rT O
idad can los i

De praducta; Bases de detos de nveatigedares, Investigacices slectusdas, aviiancias
0k expasiciones fanlizadas. infamas e gealion, sstemas oe informacion desarmiacs.
vlarss y programas
Pt canccimiento:
Prueba varbal y stttz schen ios punios 1 2 4.
Fraba privica de conagimisnlos sobre ol purtos 5

i, [8(T0S DF ESTUDID ¥ EXPERIENCIA

~ Estudios 5
Tiuk  profesianal  en Ardopalogie,
Cienclas ‘oo la nloemackin ¥ 1
Documentacin, Sistemas de Informacion
¥ Documangacin, Archivialica;
Lieenciaturs e Ciencias  Soclales;

SN Sodckg e Diecinueve {19] mebes e experisnci

Tliulo de poagrada s s modaldad, s | Profesional isiaccnada.
whpacalizacion sn dreas relsconadas con
las sy del emplac

Taneta profosional  en ks casos

r=quesidcs par b Ley.

* | Cugranta ¥ Wea (43) meses da axperiancls
Historin Sociologla profesional mlacknada.

Tansln  profesional o Ios  cascs
requAncos por ln Ley.
Ty
X

= Oriantacion a msuliados

+  Aprandizae continug
. glr;:::argn Wy al e
+  Transparencis . Trabajo an aquipo y colstboracon
s +  Crealividsed & innowacidn
——r )
it EITASSCMENTD AUBICO ADSERITD Al AMWSTERN OF CLETRA 3 =

avisy Lot
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: At RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
@ ik ( nspms ) immoas

Fiot |a cual s eatabler= &) Mareal Epacificn de Funcines, Requititos y Compséncis
Labiarales de 0% diferentss emplecs de i plala e pefscnal del Archiva Garsenl i
Teacitn Jerfje Palacios. Frociads ~AGN-"

PROFESIDNAL ESPECIALIZADO GRABO 10

:|r.-mnmriuﬁ@'$

Framaver y parfiipar en ol esarralo o drocinces, IreamiEnio:, palitca, parametis, |
NOMEs gue pemitan |3 amrmnlm:h de los procesce de cormevvacian del acervo
dacumanta gue custodia 8l AGN mdnnumvﬁalde 18 Macian

L Dm.,_._._.
| Foiular_planes, pecgraman, proyecics y eairsiegian pora . wreseracion §

canseivaciin del patimaonio socumentsl
2 Parligpar en lammwmnmhmlhp.mmwmmeqh
teferante a 0§ lemas de s com,
Propeeer Inaamienios para e e técrico y npimnz,am da fas laboras do
pravantiva, del patnmania

w

dociiental

Priginr ssesoiia, snistercia Wenks 8 inlervenionia en oz pm i Conisimpien
acividades oa praventiva, U otran
actvdades lendiantes a ln recuperacion dal patrimanio ﬁucu'n:n:l

Dinefia proyectas de recupanacion dal patimonia decurnentsl de la Macién goa
pueddon mplamantarss en las anlidades que confarman &l Sitema Macinal da

o

Afchiuts.

B Propenar y malizar programas i sersibilzacen, diision f copantacitn en el dise
de conservacitn da archivos paa contribuir @ Icﬂuscimlemu de la cultura
archiishica

7 Desarallar y propanar roevos méodos ¥ nonnas lecrican an nlslml du

que
SaNBGNATKN Sizbematica da s dnmImeTEE
5 anmrypromnrnmpmsd e wi izaje y
de o 5 pravantiva, in y

6. Pieparar malerial da apoyn para  capactacion y ariciles @ parie 0e In
=0 maleria da prevantiya,

4 sar cifundidn = traves da ln mﬂ:m
¥ publicacionas ol Silecna Naconal de Archivos y dal Archive General de la Naotn
. Oefirir y apoyar sceinivs da disgnéstion del 85laco de conservecion del ncera
documeantai del AGH y ssovar el desarrcila de esics diasgnésticos an |86 enlidades

Queisgran ol Sstema Nacknal da Archios.

11 Apikcar |as dsposicianes relacionacas con al Estema de gestidn de seguridad v salud
= el Eahajo

12, Cunplir con las wuucas Al isgutidad de la infommazién di fa Erking de confofmidad
on la nammatividad

13 Aplcar las. dupun:iunlslll"llﬁloﬂlln dirigidns a mitigar el impacto ambantal

14, Aelzar l8s stiividades perinenins pars. ol desarrcll de bz procadimisrtas 66 by
depandencia g acusrdo & rivel y nahraleza dol cangs

15. Respandar por o cukado y conssmvackin do loa documentod, squpos, bisnes
muskles y enanres Gue por ieelanc le san emtregados para Al CUMEAMTIBNG de Sus
furciones

16, Marsjar ‘adecuadamerts |3 documaniachin qus ss produzea an la dapendincis de
acuerd Gatt | tabla de resencian doclmantal aprabada.

17 Curmplie con |5 defds funciones: e e s Asgradan o siloridad commelers, de
acuerdo can ol 4w g8 dyse:

=
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“Por la cual i establece ol Marual Espacifico de Funcienss, Requisites § Cafpetancias
Labarales da 54 difeianies empiao s Ia prta de parscosl def Archiva Saneral i bn
Nacitn Jtrge Palaciis Precaca —AGN-

1. Formla plahes, piogiaman, propecios y esitaeegias pord 1 prearveson
consarvaciin del patrimonio

4. Paficipa en |a fanmulscien y desanuliy de (a paliice piblics de archivas an
rafirerta u loa temas e su

3 Propone hum.:nsas para o desarcllo fitnicn v nphm.undn e las labores dy

preventiva dal pedimonia

documartal
4 Presta nunda Baiglancia Wonics @ inbstventoria en Ies prayecios que mmamrxm
u

prEnive,
achvdades I=rl:|.||¢fl aln mnmndnnaaml.lm documental.
Disafia proysctos da racuperacian dal palrimonia documardsl de la Macian que
punnsn impiementarss an lae erfidaden gue mn[nrmln ol Giglama Macicral de

=

B r'ronnm yrw.u rxugmu de wnaﬁmh difusidn y cmm on al dres de
cullura

archivistica,
T Dessiitollay. pmpnnn PRivas madodos mﬁm N makifli de presensanion
o an & e
sistemalica de kot documanics,
B Resiza y pramusve proyecics da para ol ¥
del ¥ e la pravantiva, ¥

R A M
8 Prenia materdl g6 apoya pars capacicin y arliculos 5 parllc ds u:

prevantivg,
nslmuracice e pa patnimania documental para see difurdid  travis d 1 cspaambn
§ pablicacicras del Sistema Nacional de Archivas v dal Archive Gereral de 13 Nacitn,
L-Dafine y apoya acclianes de disgndetico dal aMado de conservacin Be Acatvn
dacumental del AGN y apoyar ol desanolio de estas disgnisticas =n las enlidaces
gue integran &l Gistema Nacianal s Atchivas.
11 Apdica las dispasicionss relacionadas con & sstema da geshin de saguridad y salud
w8l trabaje
12, Cumph {as pliticas ] de | 4N oe & Entidad da corfarmidad
can I Aarmatividad vigents.
13- Aplics tas dispomiciorms nstiucionsies dingicas 3 miligar sl impacic amblantal
14 Reaiza lae achidadas pm\menm- para el duwmuo o loa procadimignics de 1y
de scuerda al nival
15 Beapande por el cuddade § consarvechn de ol documanios, eqipcs. bienas
rrbetiles § e qie por inventana 18 son eniregadas par ol cumplimienta de sus
funcianes:
18 Manqa muwudnmer- I8 dotumentacon qua oA pocecs en la depandencis de
1 1 fabis
17 Cuingle con las mea firicicoes qulhm asignacs. por autondad compatents, de
axerdo con el draa de

Mlommuarnmlonm e Mrales y d
rstaurackin

2. Nomativicad srchivistica

3. Metadoa da estudios 8 Investigacidn

4. Indicadares de Gestion

5 Mitordos de pnsafiarga y manejo de syudas doécticss y sudiovisuaies.
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“For b tunl s b

Especifica

Libxceniun e s désrenies amgess de by planta da p"wnnl M Nmimi'smurl]du Ia
Macian Jorga Palagios Preciadn ~Asn-—"

A Ofimdtca

Vil EVIDENCIAS

Tie desampanc:

crnaromIsas establecidos

Ac#rva dosm

De conccinserin:

Fasullidos obtenidos en 13- avaliacion del desampera Ialioial de cordommidad con oy

De producis. Planlu, programas, proyecios. esirilegias, capacitacitn, infésvencitn dal

Prueba varbal y asciia scbee los puntos § 25

Tdula  Prajesional - en  Congarvacion
Restauracion  de  Bienes  Musbies,
Restauraciin o Bines Munblas

Titul de posigrada en I3 modpkdsd de
aEpaialittitn en dreas miacionadas con
I funciones dal amglen

Taxjela profesional  an ks cosos
sedueridan por la Lay

Discrusve (1) moses te  expsiancia
retasional relacinacs.

NVEL JERARALICD

+ Driergacin a rmauladss + Aprencizaje cordrnn

+ Drioeacsn ol usuno y ol cidadano |« Experticn profesional

v Traraparencia + Tratala en equipe § coisbomcitn
3 L . nNCYRCKIN

FITARECWATATD FUBLED ADHASD & AAMETIN OF CTIRA

PARA 10O

w
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Por 13- cuad 8¢ estabiace of Marual Espaciticn da Funcionas, Requisites § Campetancias
Latvarales da |us diferantss enipleas de (3 planta de pamonet del Archivo Ganeral de (3
Hackin Jorge Palacias Preciatio =4 GH-"

Hivel:
Donominacion dof Emplos) | Profesional Eapecializads ]
Cadigo; 028 i
| Gruclo:
Mo, de carpan:
Daponiensia: B

GE|

Sarge del Jofo lnmedlago;
I PROPOSITO PRINCIPAL

Admiisirar, conirolar ¥ evaluar la difusitn g8 ls misitn eilicional de fa Entidad.
PaMmcpanto en & fommuacidn, dise, argEnizacion, ejaicitn’ y cantiol de. planes,
AIOGRITES y estrategian de Bxlémon e i i
I8 Il DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

Proporer a 13 Dimcdon Ganeral comvenics. Nlermsbisionakes § ms alanzas |
SElialégcas pars ol fonaleamisnds de las fonciones archivisticas an geraral y &
cEuGEn det patrimonio documeral colomblana
Fromoyar refacicres con mtlituciones ecsstvan, colursies, de estigacitn y con

[ : I8 iragen

achivos extranjerns, e f i ¥
Apayar, gramover y participar an in organizacktn da ssminarios, cengresan, cumcs,
talferes y ick majr i che I aciividad archnistics
Canrdinar, y promover ol maneio da s Agenda Cuiural.

divar, pramever p participar en la genaraciin ¥y diumcn da publicacones do
fbeas o inleres archhvistice de acuando con [a polltic eciteeial de [ Entilad.
Goncaptaar ' svaluse acclanos sobre. el mangjo corporativa de madics de
FAMLNIZHCEn, kit procescs. de comunicacian inamas y extarnce, R setabegias da
Famuniaciones: da 15 anlidad, las poliicss de improsos y lne poblcaciones y el
man ie s imagen comoraiive.
Adminitrar, coctrolar y eyalar ¢ des=rlli da ks programan. provecias y ias
adividades d comunicnoones,
Duefint y sfecitar progranmas da uﬂlunhﬁh nrganEaons qus pemmian aficular de

Rlaspander por e cudach ¥ cormervacidn o 1% docLmenion. equipos, bienes milatiss
¥ por

o ks

-

=

(L — que 58 s {ubla de
ratangit) dacumantal

11 Aplicar | dmpasiclanes ralacianadss oo & sistema o gealidn de saguridad ¥ ssiud
en g Iy

2. Cumplr con lan politicas e seguridsd de 18 rdanmackn de la Eniidad o
conformidad con ln nomatividad viganie.

13 Aplcar las. L dirigics mitigar &l

4. Ranilzar las actividades perfrientes parg el desarmaln da los. procedmianics. de s
dependarcia de acusma al niel raturaezs del cargo.

15 Responder por ol cuidads y canservaclin de b documentos. equipnn, bienes
frusbies y angeses que par invaniania b son enfragacs para el cumplvnts de s
finzicnes,

18- Mangjar adscuadamicts 18 docomantacitn qus se prodizcs en i depandencia de
acuercio con [ tabln da retancian documentsl aprobada.

17, Cumphir con le demas lunclones que e son argredes por auiondad compelere, da

Beuerdd can 6 ared de dosempaNs,

b e e
ﬁ /?wﬂ FAPUIOAVENTE RIS ATV AL MSSTENS oY o
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Por 15 clad ae establaca 6l Marual Espaciticn de Funciongs, Requistos y Compstencias
Laborak e lon dierenies amplecs de fa plents de perscnal del Archiva Ganeral de
Maclin Joege Patacios Pracada ~AGN="

Propane a 3 Ovectln General corvenos inlerneconakes. ¥ Ibg nlarzas
estratigicas parm el fotalecimianto du |5t funciones archivisices. en gensrs v de
Guoperackin Raconat o insamaciornt

Fromise rolaciones y scosnos de cooperacin ton mnstitdones sdcainas,
culurakss. de investigacitn y con archivss sximrjerda,

Crootdna, promisve ¥ paricing an ln organizaciin de BOMINGI08, CONQIEscs, Cures,
lafeces, maposicianes v pasaniios conducanies al mejor desaniil de & pcliviad

archivistica

4 Coording, y pramusvs =l mando de la Agonda Cubual ¥ da las relaciones de 1a
Aganda de Conectividad

% Coardne, pamueve v pariopa on & gereraciin dé publicacionss de chras do
inlards rchivistico ¥ ciungirias.

f. -Elabern, concepilia y avakis ncdooes subre of manaju corparativo do madios de

. 1% processe de Frleman v axliine, l8s estrategiss de

somuricacionas dé la enikdad, las palicas da mpresos y ks pubiicacianes, y ol !
mareja de ka imagen co 3

7. Adminstra, canirols  evslda el desamalo de ios programas, prayectcs y las actdsdas
propiag el drea.

B Dirfia y sjota progranias da comunicacdn orgarizacons que pemmtan aricilar de.

L *
7 P o euidadn i e | aquipas, bisrss muabies y
que por FverRana e gacs C
19, Morsgs b Prodlitcs de acuerdo can In habis de

tet=ncon documentsl aprabads

11 Aplicss lan disposicianss rdacianacss can o sisloms de Qenlian da segundsd i salud
an e babaj.

12 Cumph con law polllicss de seguidad de la idomecisn de Enfidan de
contformidiad con la namiatividad vigsnte.

13. Apiica lass disposicidnes instilucionales dingidas o mitigar = impacto ambsental

14 Fealiza fas actividades pertinantzs para ol desarrolo de los procedimigntas de la
thapendencia da acuenda al nivel y natursieza dal carge

1% Resporde por of cuidada y comssrvacin de 10s- docurmanios, equipas, bisnes
(TiaLies. y arseros que par inventari is aon sntregacos para e cumplmiento de-sus

funciones.
16 Manajn adecusdaments 1 decurnentacitn que s= pradizoa e (8 dependercia do
acuesda com k tabln de mbancken documental Rprobada.
7. Ie

. Cumple can las o8 ot mutordad s
acuerdo con of res de desmmpeda

V. RANGO O GAMEO OE APLICACION
T Senidores dol Archivis General da (8 Wadkin Jorge Palarios Pieciadn
Enligades Gubernamantakes

n o 1

Geretion de Froyotis
Ealiuciur dal Estaca
Harmmia Técnica de Calldad ot [a Gesién Pl
Pofiticas piblicss da Archios

Marmia de saftwars de aficna y bases de datas
- Infeomilica y Madias de Comunicaciin

5 ;7}.»; R T =1

O s
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‘Per In cuad ne establacs ol Marual Espaciico de Funciones, Requisitos y Campedencias
Latsarales de los difsranies empleos de s plarta de personal dal Archive General do
Maitn Jorge Palacios Predads ~AGN-"

T e

De desgmpanc, Menillades oHenidos o 18 evakiactn el dessmpera Tabarsl 10
oo fos L

O prodicie Propuesta da. canvenios, esirategias de comunicacion propusstas,
baetines, agenda. culurel material de. difusitn, panes. programas, sropecos e
cominicackan, fformes.

D conocimiente:

Prueba varbal y ascfils schire ks punios 185

Prustes nractica de conocimisnios sobre

ranusidos por lo Ley.
o= 1%, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
COMUNES A LOE SER SRS B ) -
pUBLicos | PORNNEL

il REGUISITOS
Esiudios:
Titula profesinnal an Corunicacon Socid,
Pencdismo

Thde de pasigrado an la modsidad de | Decsdis. (18] meses oo eepensncia
areas an

un
las funciongs dal amplea

Targdd  profesianal en  loa  casos

Orisntaciin a resuRadcs

Orentacitn  al  ususio y &l Atiambizng ot

FRRRTSRE

« Experticia prolasionsl
L ;"‘;"”‘:i‘f'u'_:mg « Trabajo en douipa y colaboracidn
i s « Crantinrad » innovacitn
- i i
= ESTANIECHATII ABLCD ASSCATS AL MWSTERD D8 CLATULL (e}

Ann oL
0PN E LB AR 0 (1998 84T 1353881 Ty 117 013 P, Cobambl, 1T AEILINAIR &
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. RESOLUCION No. _ 471 - PROSPERIDAD
|7 ( vsm ) IPARA TODOS

“Pat k3 cunl 22 xiablece o Manual Especifica da Funcianes, Requisics ¥ Compsancian
Lnborales e i plania del Archiva Gisreial de b
Mncin Jaips Palacios Pracisda —AGN-

I, FROPOSITO PRINGIPAL

Adelardar f& Wispeccin, conlrol y Wiglancia a Ias Enidades Piblkss y Privades 9

clenplen hinciones plbkcas pars sstablecer el cumplimianic do la Lay 564 de 2000 ¢

ramialiviciad vigenia
. n!_a:ﬁlruﬁumﬁnmsn ESENCIALES

! Desamoliar 186 [napecciones. o caedcler srohiislice tendients @ asegurar ol

cumplimierda da 138 dispasicinnes viganies en In Ley Ganeral de Archivss y fa

damas normas reghanentadias

Efacliasr sepumiantc & a ffacion e Ivg planes da mejeramishta archivistics da i

arganikmes ded soclor piblks y proponee nusvas abamativas e cumplimismc

ELANGS a5108 |6 amerin.

Ejesutar el Flan Anusl de Inspeccion y Viglancia a fn e verificar el cumplimiento de

I dispinsic an |3 Lay 504 da 2000

Elabarar I mifcomes que le sean soliiindos de' corfonmidad con &l plan do accén

estaliecido

Diasarmoflur las actividades que s hayan sido sslgredas en ol ssquema o irabajo de

Inépeccidn, coraiel y vigiancia en colaboraciin con las anles. de cantral dol estid,

Aplear ks disposiclanes relaconadas can ul sistema de gestian da saguridadt y

salud an el rabaj

Cumplin o lan politkss de segridad de 13 Informacitn de fa- Enfided de

carfamidad con la normatividad vigents

Aplicar i dispasicianes instilucinales dingidas a mitigar el impacta ameiental

Reaizar i3 actiidadss pertinanies para el desarmolo. de lo: procedimientas e (s

1 acisrdo al rivel y el carga.

10 Resprindar por @l culdado y sansarackdn de oy documantos, aqupos bisnes
fisblab § nssies que por imentano i san eningades par ol cumplmionta de sJs
funcioies

11, Marejar adecusdaments la documaniaciiin gus se produzca:an 3 dependancia de

e

I

B®

12 Cumiplr con ks damas funcianes ous b son asignadas por autoridad campesnts. de

o con ol draa da desempeio

L EOESEMPERK

Deamrabor las irapactiones: de camcter achivistco endienls & asegurial el
cmplinignén’ de fas dsposicionss vigentes an ld Ley Genaral de At i las
drmids nermas réglamentanian
Elecli= saguimisnin a la fijacen da loa planes de megramients srchivistco de (oo
Qganismes dal, sector piblics ¥ proponar rusvas  akematives da curgimient
cando esios io amarkan.
& Ejeculi el Plan Anual dg Inapeccin y Viglancia 8 fin de verficar e cumpimiento de
I cispagstc en la Lay 5584 da 2000
Elabora log Informes que & saan adlicitados da confomydsd can o pian da acoln
establockio-
Diasarrcda |5 aciiddadas que la hayen sido asignades an af estuera ds il
Inssaccian, comimal y igflantia en coiaboracki con los enies de caniral del sskadn,

™

4. Aplica ks dsposicianes mtacinadng con of Sitema de paskitn de seoundad y s
enal tratsfo
7. Cumpée con ke polllicas de seg it de 13 Entiriad

00 ka normathidad vigents:
icianes natituckonales dingidas a B &l impacic amblants

-_% STARSCVMTNT PUBLID TSN Al AAWSTEAR) OF CUXTRA 25
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‘ot i cuinl s establecs o Munual Espacilica de Funciones, Requseas y Carpslencias
Loborales de iplecs da 13 planis de Archivo Genars de b
Magién Jarpe Palacics Precisda ~AGH-"

5 Heafza las actvklides pertinanies parn 8] Detarols de 108 proceditientes de by
dlependancin de acuerds al nivel ¥ nafurakes del carga.

10 Resporde por e cudada: y- consenvacion e fos documenios. equinos, benss
funties y eRseres gue par meenario ks son aniregados para al cumplimisnio de wis
furicioras

11 Maneja sdacuadaments fa documsntackin que se prodizca en b depandsnce de
‘aouerdo Con 15 labia de rtancidn documantst

13 Cuirple con las demas funtonas qus la son ‘Beignadas par Auloridad compedante: e
Scusird con al drea de dasam)

V. RANGD

it i i, varbal
= ¥ CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|\ Pollbcas piblicss da Archivos
2, Mormalividad archivistica,
3. Marma Téerica da Catgad en la Geslitn Pubics
4. Ofimatics

oe - Fssiliacos cbiaridoe un i evaluackn del desempafi Taberal 45

Ol preducts: Informess da ingpeceian, planes de meoramianto con saguimienta.
O conacimianta

Friustin verbal y escriea sabre Jas puctos 1 819,

Prieha priclica te conoelmientos schm o g 4.
Vil REQUESTTOS DE ESTUDIO ¥ EXFERIE]

B Estudios it Expariencia

Thulh Frolesional an Ciencas oo 1

Informacer y do |a Doaumentscion,

Lmtamas de Infestrescitry ¥

Documantaion, Archivisbica

Tifilo da pasigrada an i modaidag gq | PECeie (18] mases: da  ewperiancin
en draas gy | TR

s fuancionps dal emplea.

Taifets  prodagional en  lon  cosas
toquesidcs por & Loy,

G

Cwinreacion & residladas

o Crentacen ol uman y W] * ;“m‘“h‘:’;;,w‘"“w“‘l
bl + Trabapa an equipa y calaboricidn
P et + Crnallvidad & innavacen
EITANAEWATTDY FUBLCD ADUCNS i RIS B Eres =
Lk i b

Tl JLrN fas 197 2112
ot EACTIAE A R
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R

C ngga )
“Poi 18 cual s est; M Eapecilica Ragusitos y
Lahxraes de las disrenies srakas da In plania de persanal del denmwl“ﬂ In
Hacian Jorge Palacios Preciado —AGH-"

Giaior 3 desarmalar prooravis, procédmicios. u Iarumenion G BTN &
amluaciin de estindares y molcakoglas de gesten de documanios y archiven
elecirticos.

18 'CIGN DE FUNCH  ESENCIALES
Prapener o Implaniar s procediminnics. @ Fesmanics requendos on (a fammulacdn
¥ aplicacicn da poliicas, nomnas, nlnm.-s ¥ Programas para 1a modernizaciin de los

dal pals-y la-g & fravés dal pac o ]
Ta informacicn y s camupizackines,
2 Promowes y parficpar an i e i de ta pol

an malsra del documento siscirémioo § Is aplicacian de b hr.mmglnu da s
riformacitn @n b gestin documental da las anlidedes poblicas y prvadss que
cumpien lnciones poblicas en jos diferantes nivales de la sdministracian.

Admiristrar, sanirolar ¥ evalusr la [Unm.lil:idn y adopcitn de estdndares que

al rabajo alocirdnica, gestitn de
archincs icas, y en la d i
entrn ps difereries smn de el Estadn,
4 Apoyar s modeenizacin de la nnlmca pitilcs #n materin de documantos
chainkos
5, Parciper an 18 dn
elactrdnico y buscar aelral:gu Para lograr su apkcackin al mnornn Iss enliiades
dal Estada
. Fropanes ewti) e i an con o Minktans da les
dela piars af manejo electrinica de
..u-raanmdma e ericdas w Eamdo
¥ pafiar y nevinar Al

apkcacion de 188 betrakgian de h mumm qu nmgr-mu da geslion

dacumentat da fas dierentes Erfradas del Esfamo, cuands s reguisn

Elabiarar FiEnes, progiamas, progecios y linesenisntos que permitan |a

Implamantacicn del Sistema de Geshon Documantad de Archho - Eleclronico

(BEDEA} pars documento slectrbrico,

. Apayar i3 converioa y comtratas do ssislencia lkcnica gus suscribs el Archiva
Gereral de |a Nacion con sntidades piblicas y prvatss y qus s sean soictadns e
dessarrolla de sas flunclones.

- Aplicat e disposicianes relacorsdes con el sislema da gestiin de ssgundad [
salird an el rabaia,

11 Compiir con |as pollicas de seguridad de ds informacibn de la Enlidad de

vanfonmidad con la normatividad vigants

12, Akl le= dispasiclanes inslilucinales dingldas & miliger e impacta ambier

13. Realzar lnn acthidadas perinantes nara el desarrodo da los prnc:ﬂm-rm oo s
“depancancis de acuerdo al nival v naluraleza dal cargo,

14. Respandat por el cuidada y canseryacin de los documentos, squipgs, bienss
mustilas y Gripaniss que por meentana B SN eiregados. para el cumpimiants de s
luiores.

15 Manajar admﬂmnln 1A documertadion qlll w pwuumn en 4 dependonci do

I

=3

A6 Cumplic con |nu oamas que |e sean wgnm mraulnrdn Eomplenta, de aue
con ef area de dos

= ETTABUICATATS ALK ARICHIT &1 AMSTRRT OF (L i w
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Pt fa cuial 38 astablece of Manual Especifion o Funcianes, Raquisltas y Competeris
Laberales de ks diferenies amplecs d b planta de personal del Arckive Genars! t la
Nacien Jorpa Palacos Fracidn —AGH-"

1. Prapore & mplania fos. IRSITIMnEas recaanios en @ famlagen y
aplcacicn e poillicas, namas, plares y programas para la medeshizantn o ks
archivos piblices dal. pais i fa gestn docurnental = 1raves. del imo da ecraioglas da
I infarmackin y las camunicacianes.
Promeeve  paricipn e la formulaciin da jos finearmisnios da s poiilica archivistics
an maleria dal documents siectrinice ¥ la apicacen da las lecricioglas da @
dteemaciin en la gestin documental de 5 enlidates plbiicas ¥ privadas que
cumplan lurcicres piblicas an los dilarentes niveles de |8 admirstragin.
3 Administia, conbrola y avakia s fommulscen y adapokn de esidndares que
al frabajo it an o slociiinica, gestion te
achivas elecirinicos, ¥ en la disinbicidn & Mercambio de documenies slecindnicos
enire ks diferentes salemas de informaciin ded Estacs.
Apatya .

o

4 L] materia o

5 Paticpa en la de ki can el documento
elechidnico y'buscar estratgias para agrar 20 aplicacitn &l inleriar de s erdcsdes
el Eatado

& Prpona de an inacidn con &l Minmterin do las

¥ lng para el manen efectronion de

conespondencia en ectidades del Eatada
Acompata y revisa L o ¥ @sludica i al
sakcaciin de |as tacnalogias de la Informacian on s programas oe geslion

dosumental ¢ las ddersnies Entidsdas del Evade, cuandc se mauisn.

Elabxra o plaess, programss, projecios v lineamisnlos qua permitan |

Implainadiacitn del Sisama da Geatian Oocumental de Archive Electrinics (SODEA]

e documants el -

Apoya loa canverics y conlratos de asistencia Wcnica o8 susctiba e Archive

Gereral de la Nackin can anlidaces pobicas y privadas ¥ que b sean scictados an

dusarralio do 548 Mancianes.

160 Aplia las dispasicianes refacionadas can el sistema de gestion de segurkdad ¢ st
@ &l iratajo

11 Cunple con las pollliess- de segundad de fa- mformacin de la Entidad e
cantormicksd on fa normalivided vigente.

12 Apkca las disposiciones matilucionales diigidas @ misgar o impacta amtienul,

13 Resizy s pcliykdages perlinertes pacs & desaolo, de ke procedmenios da la
dapanddencia de scusmio 8l nhel ¥ returalers dal

14 Reponde por of culdado y conssrvackdn 6 s documentos, equioos, bicnes
rrubies y anderes que par ventan ke son aniregacds par e cumplienls de s

o

funciones,
15, Manizja adecusdaiments  dosumentacitn que-$2 praduzca en (s dependencia dn
Beuerc can (A tabls de mtancidn decunantal aprobacs,
18, Cumpds con Ias demds gua is son asignadas por sulbrided campetante: ds scusrda
o o drea de dasampeds
V. RANGD O CAMEG 0 a
1 Archiva General da |a Nacidr Jorge Falacios Precaco
2 Enfidodes Gubsnameniaks
3 Organims da ool
4 Cormejos Tamsoriakes de archics,
5_Inferrincion #ecria, digi
VL COND!
1. Hormatidad Archiistica
¥ Getbdn docamental electrnica
¢ 3 _Mwiedalogias para I Ransuiscen § Evaluacin de tosi
L — -
W LETALFCAATHTES FORUCD. SO 41 MWATFIRAD DF SEATURL b
!
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“Prot L cuil se estabiecs ol Manusl Especiion de Funsiones, Reguisitos y Compaienes
Labainfea da los déoreniss neeas da la planta da personal del Archivs Ganeral do 11
itk Jorge Palacios Preciads —aG8--

ln_manmua'e Calidad an |a Gestian Fibika I
8 ndicadores de Gastitn

8 Ofimsilics

D= desarmpefic: Raniliaes cbteniios en 1 evahiacon del dsssmpefis Bosra 5
con fos

Da producte: Documenis técricas slabamdas, planes, programas, pruyecios sobre
f=stin te documentos eeciriricos, informes, canceplos.

D canocimisnio:

Piustia verbal y aserile sobre los ponios 1 o 4

Tihdc profisional &n Ciendss da 13
Ifamackin ¥l Documertacen,
Billliecoingla y Archiviatica, Galsmas
do  Infarmackn  y ertacitn,
Inganris  Elsctronics;  Archivissica,
Mdmirdslrackin de Emgrosas, Discatis (18] messs de  exparisncin
Tiludis de pasigrao’ an fa modside de | PTSEenal relackinacs

etpociaizacitn an drads relacianacdas con
s funighanea del empis

Taneta  protsionsl en  los.  casos

réfuenidos por g

. __I%. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A LS SE o = =
__PUBLICOS

Dinerdackin a residiadas

e g 1 o 1 S el
s + Trataki n squipc y colaboreiin
i i + Cresbvidad & ewounckin
|
J'*' ; e rg———— £
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Far la o3l s apjatiece of Manual Espocilics de Funciones, Requisios y Gempelens
Labiorales de los dfereries aniplios de la planis de persanal ﬂdAN:hhn Ganaral de Is
Naiin Jage Palacios Fraciadn ~4G8
'PROFESIONAL ESP _'f’ 12400 | 315
SUBDIREGCION DE TEC| I F RCHIVISTICA ¥
DOCUMENTO nﬁcﬂmwp N .sgﬁr%n P ACION DE TECHOLOGIAS

7 |Lmh¢umwm1'm' i

Nsgpmm ) l‘ TODOS

Plunnner formutar y sjecutar o iInnovacian e prchies
rareiet el usa nrchvistica

m, ESENCIALES

Tormallar prospochs e ionvacen en malsria g8 docdmenin sleciminics qua padin
ser epicabies en la enddad y replicabies an otras enlidades de & administracian
pblica,

2 Deasolist b svakuacitn do models e innevackin y apropiaciin de tesalagian de
la mformacisn en jos archivos adminisiratvos & hislorcos

Estudiar ifererdes allemativas de saftware o8 cotige sbiertc que posdan sar
ulifzidaz par erlidades del Eslado y desarcliar versiones. qus pusdan difribuise &
Iss entidades oue las solchen.

Apoyar lox canvenios y canfralos du ssislencin lcrica que suketo &l Ardwin
Coneral de ia Nackin con antidades pibileas y privadas § que se relacionen con s
turciones

Parficipar dn “ia slalgraciin y evahmcidn dol plen oo quuhlndn de nuewas

-

m

b Entidad con of apayo det

<u ln Socreeana Goneral
Disaflar y dasarcllar muduluumlumnmadnywmmdummmpasgm In
comvarsion dgita de sanorias impresas, sonoros. Sudioviausies, filmicas, magnétices
¥ BN Cma Soporias,
T. Promover ante lae dierertas entidades cue conforman &1 Slera Madicnal da
Auchivas, la fofmulsclin de proyecios de mnovackdn tecnologice en los ditsrenies
aspecins da fa funcién archivistics.
Feopones la sdopcign de proyectas de Enovecdn gue comrbuyen S frabajs
Intanrabituconal n pestién documental.
investigar sabre al unpauo que tianen las tesaboglan e 1o indammackn ¢

\a peshion y propaner que Taciblen In
sn.um:.an hr.rul:gn: o 135 antitades poblcas y privadas qua cumpien funcknes

blicas

=

=

=

=]

cenn:eallai #=bes incian de g8 8 ion archivistica y

1. Dimigir el chsarvatero da fecnclogiss. de la informacian sn malera de gestion de
Irfatmacian ¥ documaenias alagirinos
T Agrkcar las dposicianes refacionadas con ol gistama de pestidn de sequridad y sakid

an ol rabaj.
3. Brindar I capscaciin sechivistica que e sea requerida por ol Sistemp Hadenal da
Archivos,

. Cumplr s polffic it de la Enfidad da
con Ia norsstiidad vigente:
1% Agcar b dirig bigiual

16 Foalizar las actwklades perinenies pars ol mc de a4 procedimientos de la
daperdencia da acusia &l Nivel ¥ naturalees dal

17. Responder por ol cuklsdo y conssrdscion de los documaentos, angupss, bienes
Muebles y ensanes qua par Fventane ks eon snliegados para =) cumplimianto de sos
furicianes

T8 Manejar adicusdamenle s documantackin que se prockacs en | dependendy de
acusrdo con 1 fabis de miangtn documertal ada

S——
e P p———————y Es
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“Put la cual se pslabiece ol Manusi Especificn de Funciones, Reousitos 'y Conpelencos
Liborales de las ditgreniea empleos da li planta de perponal ted Archivs Ganarnl de |y
Muciém Jorge Palackes Preciads —AGH-"

18 Cumplk o (88 demas e 0 80n asignaces por sutondad compalents, g AEaers
oan el drea de desan)

T r— T

7 Formuila proyectes de inncusciin en materia de documento seconing s puedan

ser aplicabing an 14 entidad y raplicsbles: en cas Silidades da k& sdminisieacitn
s

i

2. Desaroila i ewaliacion de fiodsics de novacian y spropiaciiin de. tecraioglan da

la informacién an ioa archives administrativas o Mstncos,

3 Esludia diferonies ahemaiivas da soltware do cidign abero que puedan ser
\izacas par anlidades del Estade y desarroila varsiones gus puedan dlibarss

155 enlidaces qua ias salcken

4. Apoys dos comvanios ¥ coniraics de gsidenca tecrica que susonba wl Arclive
General da i Nacdn con entidades pibicas ¥ privadas y que &8 ralacionen con sus
funciangs,

5. Particpa g6 |a elabaracion y avsuadin ded plan de mdquisician de risvas
lecrilagias que sRan requeridas For la Entidad oon el apoyo del drea cormespandionte
e 43 Secrataria Genaral

6, Lisefia y desarrolla modaios para o innovacian y Spropiacian de lscnologlan para la
canversion dighal de soportes impreace, sonaros, audovisuaiss, filmicns, Magndlicos
¥ en airas sapores.

1. Pramusve et las dilerenies antidades. que conforman el Sislama Maccnal de

Archiugs, la formifasitn e proyecios de innovackin tecnclogica B los difarenies.

aspacios de la funcidn archivistica.

I Propone la adopeitn e proyectos de innevacin que contribiyan &l fratmlo

Iréarinstitucional &1 gestion documants,

% Invasiiga acom el Iinpacio que Senen las fecaalogias dé 1 infeemacin ¥ las

w0 i gestitn ¥ propone que faciten |a
Aprapiatkin iecrolgica en las entbidacas pubicas y privadas quir curmgien funcianas
piblias
10 Concegtin sckee In lagidn de de b istca y
C: i acurio con

11 Divige o o de
Infamackin y docmertas slscrtricos
12 fyica b dispesiciones relacianadas con ol sklema da gestién o daguridad 4 saiod
o o trabao,
1l Brinda | capeciacian archivistica que b sea requanc por el Sistema Macianal &
o

e la #n malera de gestiin da

14, Ciimple san las palicas da sogur i i e s Enlided
okl Aormatividad vigenie,
15, Aplica s disposi dingiclas @ miigar | imp
16, Reaiza s dcihidades perfioantes pars el desamolo oe fes procedimiantos de a
de acuerdo al nival y el carga

17 Mispande per o culisdo y consaraciin de los dooumeetos, equpos. biones
Mishkag y enseres gua por iventans is scn entregados parm of cumpimiena de s
funcinnes

18 Muneia sdecuadamesits b documanteditn que s priciizea en ln dependarels g

o con |a fakka aprotiada

18 Cumpla can las demds que je son asgnadss por sulondad competanie. da dmierdo

o0 & dria di desampaio
. RANGO D CAMPO DE APLICACION.

Archwin Genaral de I Nacion Jorpe Faiacos Preciada

Ertitdes Gubsmamenises

Ciganimiis de connal

Cansas Tanihinlas de archivas,

m—o——
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“For 1 cunl se eatniftlece &l Manusd Espeifics de Fundores. Reduisiins § Competencis
Labiaraieas ch o8 dilerenies emplans de 13 planks de personal dal Arohive Ganeral de fn
Hacitin Jorge Falacios Preciads —AGH-"

7 Honmativded Archeistica

Gesiin dacumental lectrénica

Metodologéas pars |8 fermutacian y Evaluacidn de Priyecios
Horia Téorica do Cakdad an s Gestibn Pisica

bndicadores de Gestian

Ofimtica

DI,AH.F_

) Vil i ¥
D desempeno: Rewuadis Obbnios en 1 svakiagen dal dessmpeio Gbnml e
. R :

138 procicto: Documanics técricos slaborcos, planes, programas, deofio y dasanmilo
e medalas do Nnovacitn bacnolgica aplcada @ arohivos. informes. sistsmas i
informacion implomantadas.

Da conosmisnte

Pruetia yartal y 65cita s0bre log puntos 1 ald,
Prueba praclica da cancimianios sobre los porios B y &

VIl REQ nﬁmwt!mmm
Entidios. E
Tiue  prateaionsl &n Onmn- da la —=
informiacity  y I8 Documenacidn,
Siblecoiogla y Archiviescs,  Sistamas
de  fnformacion  y  Documentacin,
Ingerieria  Eloctronics,  Archivislica,
Administracien te Emprases, ingenisria
e Bistans Discipbte  (16] messs e experiancia
profesional ralaconnda
Tl de: poskgrado an |a: modalided de

eipaciafzackin an 8ress relackinadss con
fas funciones det emplen

Torjela nm[:mn: = los  casos

| eaueridos por la
i mcmlmpwmw'
oS A0S SeRVIOONES - -
SOMUNES A [0S SERVICORE POR NIVEL JERARGUIGO

= Criantacen o reeulasos

v Odripgen o wmame y M| © ;:'m:’““‘xl

1 :IL““"“,B""N + Trahaj en squipn ¥ colabomciin

5 i 3 = Crosthidad & Fmovackin
[Ty e
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RESOLUCION No. _ 471 g DAD ‘
( tgermn ) _ im%uos :
“Par ia cunl s entablece o Manusl Eapecilicn de Funciones, Reaulsiios y

Compatancis
Laboclan e ke di=reniss smpksas da I planta de personal 06l Archive General de la
Macin Jorga Palagios Preciadn ~AGN-"

i PROPOSITO PRINGIE:
Fraporer y desancils planes, nmg-:mns ¥ esralegios tendentes a 0 ogenizasion,

clasificacidn, descipode y prestrvackn dal petnmoni documental de b Nacén y dal
acari documental del AGH

Hi. DESCRIPCION FWQ!ONEH ESENCIALES

1 Paticipar &n 13 Samulacen ¥ #plicaciin da poitices, nommas, planes programas.
edlsalagion y procadimiontos pels ssvaguarcar, probegar, recupersr, conservar,
sostaner y divaigar el patrimonic documental de la nacian.

Fatcipar en by evaluadtn wo coralidagion de b fablas de retancidn o vakarsin
dacumental de acusrdo con su perfil

. Estudiar. evakiar y concaplusr sctre femas relacionados con |n piessrmeiin del
palnmanio dacumental de la Nackin

Promavir y paticipar en ef desaolo de pollticas y eatrategias pera foralecer
espacias y Mecanismes da paricioacon cudadana, us(mnublm § privado, que.
posiiliten concratar Acuertos eslratégioos pars el Buan tanes del patrmonio

=

o

Farlicignr de & i g arizin |y publcacian
4 actualizaciin nemmnlﬂll ol registre de archios tant pooAcas com privades de
intesés oullural, incluyendo los archhes gue eanforman o Ssiema Haclonal da
Archivas, con su camespordents difislin y accesa por partn o los cusdadanos
Finiraver y particpar en i2s mvasigasicres que permitan idantiicar agrateg a8 pars
In itilizacion adecisada de los meursos archiviaticos, munanmcidn CONEEIVACKIN,
doica
Canceplugr am los valores socundarics e s r.hnlm:mn: partiopar an o
ceparrcii de 188 ranglerencion goe deban hacee tas enfidades nd:nr.au de acuerdc
£on las tablas da retencian o valoraodn documental, Asi coma soliné las danaciones
& drchivoe privadas.
Caordinar y reabzar sstudios ‘s ivedligacitn o partir de los documentos que se
corsaivan en el Archivo Genaral do 1s Nackin Jorge Palacios Praciadn asl comg an
olres archivos pobicos y privados de inlerbe cultuns, Mistérco, thenica o cientdicn
Palicionr er laa actividades de dyulgacidn dal paliimania dosumengal gus consana
el Archiva Geranal de ls Macidn Jorme Palaclos Prociad y olros archives dal Setema
Mackoal de Acchivos, & s de publcaciones. mprasos,  exposickings,

]

10 Apilcar tas @apogicenes ral.unmnﬂ- on i uewlaw Inchsttrial y salud ocupacicnal
relacionadas con su carge, slsndendn pardimetios bicricos & Instilucianaies

11 Cumplr con @ poiticas de senur.hn de la infomadtn da 15 Entidad de
cordatmida con L normathidad v

12 Apiicar ln deposicianes. rummlm drigides n migar e impaco ambiantal,
I=sii=noo an cusra tanto los nesgos v camcterslicas da [ Tuncidh samo af  sitin
efecLsicn y s haraniantas de irsbjo,

13 Preparac y presentar ks Im‘nrmea 60be |is- acividades desarrciacss, oon (8
opamunidad y periodiccdad reguerid

14. Respooder por o cuidads y nﬂnwnﬂﬂnn de ks documentor.  equipos, bianes
muebles y engares que per inventara ls ssan entregatcs pare &l cumplimientn de
8u8 funcianes

15 Manajar adacuaciamente |a documenéacin que se prodizea sn |a depandancia da
srisida ton k2 tabla do retorciin documental

aprmba
16 Cunipiir con Inn damss funcicnes que s aan agnadas por i auloridad competente,
=) 5 s
rsl FAFARUCWATII UL ATSOATD A AWWITIAD OF A e

= e
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“Piot I tunl sa estabiece ol Manus Eapeciics da Funtiones, Requitiios y Compesancias
Labexias de ks dfarantes sroleaz de I planka de personal ded Arhivg ‘General do la
Mack Jarge Palacios Preciads —AGH-"

da | nivel b naturalaza y ST Ares G desempet dof cargo =
e e 15 DE DESEMPERD

1 Paticion en la tomulacen y aplicacien oa polilicas. nomas, pnes, prograas,
ealraligiss. y procedimisnics pars saivaguandar, profeger, reciparan, corsanne,

saslorar y duuigar of patiinerio documendal da 1 naciin

Pariicipa g I evaluscitn o corvafidackdn de ks tabins. de retanicin yio valoracis)

documenta de acwerdo con s perfil

Eshulia, evaliz y concaptia sokve leman falationados con W preservacidn dal

it dacamerntal de | Maciin

Pramisva ¢ paiteips on o desamollo da palticas ¢ esirbegis par Torsiecer

a6pacos y mecatismos do participacidn cludadana, del seclor piblico y privads, que

puesibilan concriter acuerdos estraidgicas para e buan mansjo del patnmenio

docuenental

Parlkiper de (a5 ansiones y aplicastn d g la

¥ fctulitaciér pammanenie del ragisitn de rchivos. tarda pablicas come prvaios de

miaran culural, inchiyendo los archivas qus corforman el Sistema Macianal e

Archivas, con s comrespondiante dfusitn y sccess par paite e |os ciudadancs

RCiones qus permilan identificar setraiegias parg

I utbizacidn adacusds de ks recursos archivisticos, |s prasenvacion, canservanon,

= ™

x

&

3
:
:
i
i

Y e cuitodia
Cancoptuar sohee ks valkies secundarics de Ios documergos ¥ partichar en al
desamalia d¢ lus fransteranciss que deban hacer las erécides niblicas da Acverds
can las tablas da retencidn o vakeaciin documerdal, as como scbre ls donaciones
de archives privados.

Coombar y realzar asliados o Pvesligadion a parlk de ks documanics gue se
consoran &n el Archvn Gereml de i3 Mackin Jorpe Pafacios Preciaso asi com s
olras iblicos y privadis de , histanco, tecnice o ceniifica
Parcipar un |6 actiidadas de dhugacion dal palrmonic documental que consarm
al Archivn Ganesol de la Nacian Jorge Patacios Fracisda i otros archivos del Bsterna
Maciahad de Archivos, 3 travee de publicagiones, imrescs.  sapesiciones,

Gl

=

£ Aphcar |ag dispasicionas retscioradas con ia sequridad induslial y sakid ocugiscional
riesiin i Whcrivo

1, Cumpir it

ton b normahidad vigante
- Aplicar las- depasiciones Ingltusorales dingides 8 miigar el Impacta ambsental,
lerendo en cuenin anko os rissgos y caraciarislicas d |2 funcitn tome o seo
AUk y sus horamisras de trabag,
- Preparir y preseniar 6 informes actrw 1as achvidades. desndlindas, con T
npertunidad y paricdicidad recuaridss

Respander por ol Gukdado y conservicion de los documenios. equipos, bisnes
ieGks y NSNS GUA o invantara la Benn enfregados par al cumplminio g8 S0k
dunclanes
& Manejar adocusdaments (a documentacién. gue b8 produrca on fa dependencia da
Scuiarda con ka fabia da relenclin documentat o
VE Quncfe con |as damde fundones oua e san asgnadas por ln auteridad competents,

e Bcusrito con el nivel, In returalers y of drea da desarparic del cago
V. RANGO O CAMRO DF APLICAGION.

1 Archiva Ganarsi da ks Maoon
2 Enldades Gubornarmeniakes
3 Crepanenos de control
4

Ia itin de 3 Entidad da

>

‘Corefos Tarilorises de archwos
£ _Intinacen Escola, digital v, telelinica, vedal y presencis

EFTARICORNTIY AUBUIC) ASSRTE ¢ RANTEAN 0 STk Lo
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1. Puliicas piblcas. ds Archivos,
2 Nammativdad archivisca

uBelon ds Proyectos
ﬂ Narma !aqmca de Calidad on la. Boﬂm Piblica
5. CHimatica
Vi EVIBENGIAS

3 uululrwlr\u Hesul.udul ablanics en I chlml el deaempofio labors de |

U prockicta. Conuapios licnioas, informes, iwseligaciones, planes,  pragramas,
froyecton.

D conpeimienta;

Friasha wprll y mscrita sobes 0w pureos 1 al 4
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Latmaraes da lus dilerenies emplaos e 1a phart de parmonal del Archiva Ganersl o6 s
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Brindar \a ashtancia tacnica @ |¢e lrmodae nublr.n o prvadas que pammsa iy
(mplantacice del Sistema Naconal de Archives 7 el sdecunda desarmalo de fa funciin
archivistica del Estado.
i Il ESCRIPEION DE FUNCIONES ESENCIALES
Elabornr ofartas de saricios provio andieis ibegral de coslos, akancs, capatad
aperauG, y demds, requeridas para la adeciisda sjecuckin del comvenia yio contraln

2 I—jﬂc'lla’ 195 chgacivnme dervadas da fos contratos o cwm que par la linea de

3 Hecer seguimeento, administraiive, (Benico y lrwmum an coordiackn con L
Anpandaniiag que comespondan, o o convesios o canlratoa que por concopio da
prayecins achivisticos siscue la Entidad.

4 Acompanar 8 13 Cirecditn Gensral nr ol seguimiants y asesoria al desarcila de
prayectos da cooparacitn ikesradcral

5. Presiar asesora saistancis lenica o mum’nnﬂa. cuarkln e ssn requerida en
relarante a la funcidn ilﬂ‘wl!lm

6 Desaroltar y hacer. de los convanics
de asialenca fécnica qua se luwmn

7. Aplicar fas can it y st oopacianal

con s CArga, tkcnicas @ b

B Cumpli con tas politicas d fn i
con 1 panmatividad vigarks

B Aplcar fas Oispodicionss instucionales dingides a miligar ef mpacte amtvertal,

tanierdda en cusnts fara 108 Mlesgos y caracieristicas Ga 13 uncin coma &l ailin

Ajpoucidn y sum hemamintas do raben

Preparar. ¢ presentar los informes ackwe lae actividades desamoliadag, con la

aporiurvelad y paricdcidad requandas,

Responder por el cuidedo y consanacitn o ee documenios, squpos. benas

muehles ¥ GNGarEs que por inventario in Been entregadas para e cumpimionta da

sus funciones.

12 Manejar adecusdaments la documertagén que S8 piockizes &1 i deperdencia de
h In tainla

&

12 Sumplr con las demas fnconas qua 1 aon nunuﬂm por la :mruw campatants,
redo con al nhved, b naturaleza y el drea d dessm) el
¥, ERL DED EHO

Elabora olariag 90 sanitios prewio andivs IMagral 0¥ Coslos, aicance. Capacidan
oparaiiva, y demas, raqueddcs par a adecuada siecuciin del convenia yin coniraba
Ejecuts tas obligacianas deriadss de s bnnlﬂlnﬁ © Convanica que por & finea de
desanils de prayecios.
3, Haca eeguimisnio, administratvn, técrice y finandero, en coordinacitn con e
depandancias que cormaspandan; do ks convenioe o contratos que por conceplo de
proyecios archivigtico sjecute i Erdad .
Acompa’m a ks Direccion General en el seguimienic y sssserla @ desaroll de
prayocios de cooperacin memacinal
Presla asesoria, asslenda técnica o intorvantoria, cusnds le sea rogoeride an (o
resfaréne @ fa funcidn achivistica.

i

T

B Desarclla y hace saguimiento B ls snpu'uman de lns comvenios Intarsdministrativos
. ﬂ&mnuuléa’n QUE S8 SLSCTilRP
L
ir‘.uﬁ x mmnmmnm-omxmmumm 'S
ot RN L 41 e 1 S T il g i
b 0011520

g 1



RESOLUCION No. __47 | ‘PROSPERND

L

nsem ! PARATODOS
“Fiur ks cunl 2 eafabh Manizal Eapecific Fnosi
Laborss da los diarenies empleos o6 |8 plants = persanal nsnrmma Ganural de ln
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T Apiica b rilnuiclnﬂﬂ r-lamm w0 mmn ndlmm'l - anlutd ceLpacnl |
A Cample con fax pdlncandaseuuﬁu [ iv Enfiad 0o

con ka normatividad

9 Apiica ks r.hpou:mas rsblucionales dinigidas @ mitigar & impsca ambisstal

Ieriendn. en cunrta tanin fea fesgos ¥ camcheristicos de & funcion como & stk

fecuckdn i sts hamamiontas da rabaje.

0 Pregara y presenta los wdomras sctee las- actvidades desarrafiadas, can I

aperuradid y pvindicidad moueridas

11 Responds por &l cuilsdo y corservacién da lod dm-uo& squipea, teenes
imiiebles y enseres qua por ertregados s

funcianes

12 Mansja adecuadamends |n documantaciin qus #8 produrca en ls dependencia de

@aerda con i3 tabla da refencion documental apmbada,

13 Cirgls con [as demas AINCONEs oue ks son asonatas: vurli luhu'mll compalents,

e acusto r.nndnmxl e de desern)

V. RANGO O CAMPO DE APLI

Erfidades Gubamanmaniales

Crganismas da control
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1
Z
1
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7. Mormatykiad ald'wl!ﬂa
& raa

para y Evaluncion de Prop
3. Ragimen o conlrstacion

A Marmn Técrica de Cafidad en la Gesbitn Pibics

8 Ofimatica

Vil E A =
Da dedemper Hesulados oblericos en la evaliacen dal cessmpenn Booral de
s it

De praducts: Esludiis de costos,  informes g seguInierlo admrestrathvo, fhcnico y
fnaeiern d |os proyactos archivislices, panes

D conccimeenic:

Prisgba varhal y escita sofre ks puntos 1 al 4

Frunba précica de congermanics sotve o s &
Vill. REGUISITOS momlm;\
Estudles "
il pretesianal o1 ochiviEbca, Clenclas
I3 Informnccn y 1A Dagumertsctn,
*mm de Infarmacsn ¥
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Sociaks, Ingeiaria  Inchshlal,
Adiraristrackin de Erfpiresas.
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akpeciilizndin en dreas ralagonadas con
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“Far i cual 24 ssiablece e Manual Espacilica de Funciones, Fagumilos y Competences
Laboralnn de fos diarentas ampleos de a plants de persanal del Arshive Genaral de la
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I, PROPOSITO PRINCIBAL

Participar en la fonmubscen, dseio, u‘n-'u. EZACKN, ajeccatn ¥ confred de plares y
| xograman e ls Sutatimcctsn
. 'CIGN DE FU ESENCIALES

1 Acompaiiar al subd¥eclor en fa fammwliacitn, def § Aganizaden 90 [os panes ¥
Programas ds la depandsncia

2. Fnuisa y controlar 13 sebusbzacian da 108 fordas histncon del Archiva Genaral de s
Manin.

3 Estruchamr o e gestidn del 8 Aerhiva Ganaral
de b

Validar con Iog gripca infemos de trabiaj g 13 Subdreccidn fos inalrimenics do
Tecaiperacidn ¥ daselpein de fos fondos histanicas, on procura de su msooen

£ Propicse y pramoves kes 2 fa ¥
TEstauracin dal patrmonko decumental.
& Froponer imi ! & prestncin de b

senvicos y funclones de las grupos infernos de ks
Ressisar y aciuallzar os procedimienios de [ Subdracion,

Aatyar 3l Subdiecton en el confral y evaluacidn o & sjscisién do Jos programas
prayechos y actvidades & cargo de ln Subdiaoson.

nar Mecanismoa de sequidsd en procurs de la salveguands del noand
dasumental
Aclunkzar las customias de fe claves e s cajas de segudad ¥ mantenaias con
108 sbikiis profocaios.
Apayar & elaboracion de respueslas 3 ks corsullas v solicticdes g conceptos
lecruces \oimulacas per sridsdes, ciudadanos y usuarios en relacien can s
Fenmania de cort: can la igerka.

- Apayat las gesliones y cantactos a adslietar con archivos patfimeniales nacknas y
axlianjers, an wricd de las fundiones propias de a Subdiractitn sn obeervantia de
lo# praceses sstablacidos para fal fin,
Diclar taleres, cirsos y charias relaclonadas san el Patrimorio Decuinsntal A prestar
apoyo en las capackackanes requaridas por la Subdirecciin dal Slstema Nacional da
Aachivos cue la sea solickade,
Suincdar alurin o loa usuanos &n (as trsas de dilusidn de los contenidos de s
Binclas patrinorisles en enfidaces sststales, smprasas prvadas y ln cudadania on
general
Disafiar indicadores de gestién que pemian al Subdiector hacer saguimisnta al
CLABIINDG de las metas pakgnadss o ks gnsos a carge,

18 Apayar on of desancila da los programas, proyectes, estrategias y las acividanes

Pripis de la Subdreccin,

17, Aplicar g i = pestion ¥ malud

en ol Irabaga

10 Cumple can las poifices e spguridad de b informasite oe s Erfided de

torfammidad can 1 nonmalhidad vigenia,

18, Aplicar ing i i dirigriss & mifigar e imaacty asbiRnkl

20, Realizal 58 aclivelades parinentés para ol desarmilo de los procedmignion de |

depandancia o8 scusrda al nivel y nauraleza dol cargn,

21, Respondar por & culdado ¥ consanacin de.ics documenios, equpan; Dienes

dlebles y ANSOFE que par ventana i son emiegados pars 4| cumpkmient da sl
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2 Wanegac adoruanamAnie 1a documenackn s == sroduzea an Ia dapendancia o
ik

23 CampAr con 158 devris funcionas gue Je son -sgmuas per [ autseidad campatants.
tralaza o

e acaerdo con @l fival is el
ITERIS. nemmn

1 Acampais al subdrector nn fa formulocion, disafio y arganizacicn de s planes y |
Brograns oa 1 depsnden

2 FRevisa y controla ln adndlz.lum o8 |os Tandos histincos dal Archive Gemeral de is
Nacidi,

1 Enln.dua las procedimientins da gasten del aoervo decumantsl el Archive Senaral

4 \c\.rd- con |n- arupcs inlernos de imban da ls Bubdrecatn 1og Fsumantos e
FRCUpScEn y descripcln de ks Jandos igttrices, en procura de su mejiramiento

& Fropicla y pramusva |as & la ¥
rastlauraciin del patrimonio documisdsl.

G Proporie grocedimientas & retrumentos feguatdos pars majirs I prestackn de lea
senvicins § fundionss de los prapos infemos da irataja,

7. Reviaa y aclusltzs los procedimiantcs ds ks Subdireccidn,

A Apoya al Subdirscior an &l contral ¥ avakisttn dn 3 ajeouciin oo W& programas,
proyectos y cividaces o carga de i Subdinecek

9 Propone mecanismes de segurided an pmc.nrl e ls sobvaguarda dal acerv
docurnanal

10 Actyaliza 188 custodias de las daves 0 ks cajan de soguridad ¥ mantansriss con los
debicas prafocoios

11 Apeya 1 eisborackn de respueslas a las consultas y solichudes de conceptnn
tkcnicon folmuiedas por entidades, podadanos y usuancs an ralagkn con el

12 '\nmn {ax pestiones y conlscios o -dulnmur con rchine nmnnnmnln maconakes y

axlranjeras, =n virud de s luncisnes prapias o la Subdirscciin en observancia da

o piooasns estabieciios para fal fi.

MHola Tadfleres, cursos y charlas rmlationades con el Patimons Documeral y prestar

Aapeyn an 1nn capncinciones recuanitas for n Subdireccidn dot Siplara Nocional do

Archives que s 568 solciiado

Drincla slercldn 4 ke usuarios en b taraas da dlsin de jos canienidos o8 s

Torckan patrimeonisies en entidades astatales, ampresas prvadas f (@ ciudadania an

genend

15 Disafta wvlicadors dé geslian que permitan al Subdracior fucer sagamineen il
‘aumpimieria de s mulns asignadas & los grapos a carge,

16 Apeys an-el desarmlo de los programes. proyecios, estrategies y 18 acihidades
prapias e i Gubdreccion,

17 Aplkca las dsposicionss relacianadas con of sistams de geslidn de sequndad y saiud
a0 =i trabua,

18:Guinple’ G fas politicas da sepunded de s kdormacin do s Enlided e

conformiad con s normatividad vigants
15 Apkca las dispasiciorss istilucioraies dirigides & mBgar & Impacta ambental.
0 Realiza lee schividades pertinentan pavs el desarralo do kb procedimienios de &

rival y

w

21. Responds por. 4| cuidads y s eouspes, blanes muebies v
RIS (LA POF imvertaria para e Acisiian.
23 Mansjan a fue produce la e acuait

[ aprchada
3. Cumpte con las domds luncianes asgriaces commmnondientas 8 18 fluralesa del cargo
ala ronrathidad i
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¥
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‘For 18 clial de establace el Marual Ezpacilico de Funcicnas, Requisitos y Competancias
Labarakes de Ios dierentes emplacs de (8 plarta de r.!llnnd dll Achiva General de la
Naditn Jorge Patadios Pradada ~AG

Parlicipar en ef ennrnl, avalincidn y formedacidn  dal phan esudegw repep———

comé e el andliss de resuladis os (s gestidn, acarda con el Pian Naconal de
Desarraks

estudios da mnluacm jpara la darmulacidn, selunliacion y
avaluacion dal plan estratégion aoare &0 el Pl Macinal de Dasarmals ¥ lo8
anpeclos saciaes, scondmicos, cullurales, ceriificns | lecnoltgicos de 1 activdad
archwistica dal pals,

Realzar ¢ sepuimisnts & cumglinienta de los objetivos estratbgicos ¢ documantar
wa refamulsr s fuere 8l casn (a5 earalegies y gerersr dacumsniackin da e
restades.

e

o

Estructurar y dofinr &l banca de planes, proanis . prupdcion de ln entitad; @
iravés de astudios da o
imyruyama o8 rrveaidn

RO
r§

la nhbumr.‘dﬂ

&, Proponer a mnplantar s insiimenios de medckin requanidos pars ol malm da
informacian do las difererius variabiss qun apayen In sisbaracion de los disgndsticas
que contribuyan 3 13 planesciin de |n entidad
Coardnar y realzar acompafiamiants o las demis depandencias, on ol deaio,
Jarmulieiin y ejecucitn de los planes, progaamss . proyecins. para. el compimionts
0 |os clyalivos de la mldnrt
Resdzar ln gestitn y rescitadas da ¥ Bt fas
nalmo it dicha 0 @ la Direcoidn Ganeral y o
atras enociades da & aomIkIraCKn
Fornerdnr la elaboracan do estudios & lmoellnmn:e que permitan mejorar la
furmidackin ¥ oriertacke de los pianas, programas y irmfituciorales.
Elaboear kot irfommss de gastion y demds Tepories de infornacisn qus la Oficra da
plnaaccn debia presentsr ol Dirscor Genoral v 3 los crganimes compatentss
Proparar ng infarmag de pesiite y de randicion de cusréas de n entidad y coorting
ls audiendas plbicas. asl como B slsboracion de los informes de geslitn da las
dumids dependencias oue se deben prasentsr s Drector Geneal y o loa arganismes
<oy
1 Aphcar lns dsposicianes relacionarss con el sistema de grslisn de seguridad y s
&n el trabajo.
2 Cumple con lo polilicas de sequridad da 13 infermackin de In Enlided de
canformidiad con la nommallvided vigente.
13: Apkicar laa disposicianes instiucionales dingkiss o riigar &l impacts ambiental
14 Restear las aciuidades perinartas parn of desarolty g los pracedinierias de b
rda al rivel y ol ca
15 Reapondes fir 8l cudsdo y corsenvacién de s decumentos, equipos. bienes
MUGHE y GNBATEH (U8 OF Invertari e san eimgados para ol CUMPATIENtD U2 6US
funciones
18, Manejar .lﬂm.ladlmﬂm I docuramiacian M = produzca en la dependencia de

=

P

17 Cumplr con Iu deemas funciones que le san agnndn PO 1@ AUtandad compatares,
e 2ouerdo con ol pval, | natirslezs § of drea de desameafin dol i carga
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1. Coording y mealza sshudios dn Investignoen para B formulacian, acouaizacian ¥
evaluackin cel plan asiratégicn acorde oan a) Pian Naciont ta Desarmalo y o
Aaspectos sociales, scondmicos, cullurales. dentificos § lecroiégices de f acthidad
achivislios del pais

¥ Realza ol segrimianto al sumpimisnlo da los: obistives eslralégcos y dacumentar
yia tefamular & fiere ol caso Ine estrategian 'y generar docmentasitn de ks
resuilaog

3 Estructura y define =l barco de planes. programas y proyedios de & antidad, a fravis
4 eglucics da Investigacian cus canfieven 8 la formudacidn o refamuagite de ins
prayacioa de inwraitn.

A, Ceracids ba infamiaciin qus presantsn lea dirnies dependancias para la elaboracion
dha o Inversiérs aruial de la Entidad

& Propone @ implanta los rstrumentcs de medictn Teueridos. para ‘el andliss de
Inéamacian de las ciferarses varinbles qua-ancyen 1a sialarmcion da Ioy diagnbstico
fui contnibuyan @ la planeaciin de i antidad.

4. Coveding y remlza scampafismierts @ ks dembs dupardancias, en e dissfio,
fonrmilaticn y sjavickn de os planes, programas. ¥ proyectos para el cumplimiants
oe s objetivos de b entided.

¥ Realiza sagumisnic s geslion y esulsdos de & angidsd y levar lag satadistics 8

i oranda dicha s

, fap 8 I Direccion Ganeral y o

olian erifidades d In adminstracidn pitica,

B Fomerda la alabocacidn de esluios o Iwesligacianes que permilsn majorar la
Anfrnidacian y anertacion de ios Programas instilucionalas

D Elaboey kn reormes. da gestion y demds repories da informadion qus i Oficia da
flareaciin et presentar of Dirsclor Genaral y & o drgarismos compeianies

Vi Prapara los informes de gestidn y oe rendicldn de cusras da |8 sntidad ¥ coording
lag Budiancias ptsicas, asi com | elaborackdn de los infammag de pastin do s
s dopandencas que s deben predectar al Directer Ganeral ¥ @ 0% organismos.
campotenivs,

11 Aplica las depasicianes miacinadas can e sutema de geslion de ssqundad y saiel
an l babajn,

12 Cumnple con las peliticas de segundad da- 18 Inlormackin 48 la Enfitad de
canformidad con |a narmatividad vigante

13 Aphia las dispasicianes institacionales dingidas @ migar ef iImpacto ardisntal,

14 Flealiza fos actividates: pertinentes pan el desamatn de jos Procacdimientas
deperdlancin de acuerd al nhel v neturalezs sl cago

15 Feasporite por e cuidado y aguipos, b ¥
B ue por inveniann le sean antregados par el cumpimiantn dé sus funciones

10. Manag adecuadamerie | decumentaciin oue sa prodzea de acunit con ka tabla te
tedencin dicumental apeobaca

17 Cumple: con las demds funciones asigredas cormespondientss a la naluraiezs del

£irgn 4 2 & noratvidad lagal igersa,

i ¥ RANGS & CAMPD LICACKON

1. “Senidoras del Archvo Ganerai de la Rackin Joege Palagios Preciado
. Enlidades Gubernamaninies

2 Degerismos oe conl

4 Corsejos Termlonaes de archivog,

5 __informacitn E:

da &3

T Geslitn e Proyectas g Fiversiin
2. Monria Tecnica de Caldad sn s Gestior Eublica

3_Puillicas pribbicas de Archvos
o= : il
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RESOLUCION No. __ 471 PROSPE|
( germa ) i

(5 Dfinatca

ST E| Al

| D denemperio;

Resullados chenidos e |a evaluackin el dassipefa labceal de conformida con ok
commpromises eslatiatis.

Dw procucio: Fropuesta sobes sslrolegies de planeacitn, infarme de ssgiimiercts al
cunipkmieio de cijelvos, gestidn ¥ rasullados, banca de planes programes ¥ prigecdos
eslruciurancs. Fstnrmentos de medicitn adacuptes.

De cancclimionia

Prosta varbal y escrila sohre fos punted 1 a3,

\ill, REQUISITOS | ﬁ!!:n.lnu‘.! ¥ msm

Estudics

Thuka peofesicnal  an

i 3 Disches (16} masee  de  expenencis
Plibllca, Ecinania pretonicnal reiacioracia

Tiuls da posgrado en la mocidad de
msprcialzacitn an Aress refacionadas con
I funcianes dal etrpkea.

Tarsta  prafesionsl en  fos  comos
rearcos por [

. Ll 2 —
+ Crientacicn a resullages

Aprendizaje continug

Experiicia profasional

Trakiaio on equips y colaboraciin
Crealividad e rnovacian

o Onientacitn @ usuaio y al
cliidadana

Tranaparoncia
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e
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Laborales ds s désrenias smpieos de b plania da persanal dal Archve Geners! da b
Macian Jorge Pn]nr.mﬁ'u: iadn ~AGN-"

B

- o o

W
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%

L

il

AdTirETar ) polilca xcwisica du & Entdad an | misva § 18 Geslin decumeni,
crganizackin dal Archun Canirsl, ins archives da gestin y 13 iskoron da pOMINsiTazion do
camunicadones cficalas,

RESOLUCION No. _ 471 mm|
{ nspm ) FARATODDS!

Coardiar 8 org Wwaclen mm § Comsaranen de los documentcs del Archiva
Caniral de la Entidad, para & sercio de los usuarios.
- Diszfial ¢ paner en comsideracin cel Comild lnsbilucionsl de Desaricilo
i o i par_la el - trabajo
de foa

Elabors \r propones o Comite ksbhicional da Oesarmole Administathe las
aclivdages de actusiizacin de las Tabies de Relencitn Documental del Archiyn
General de 13 Nackin

Coardinar fa prganizacian dal senick de comesperdancia definenda fujs de b
eapecificos, welar por sy oportuna y adecusda prastacitn y garantzar W cobenun
inema y extema

Dt Iow iwirumerkos de cortiol § ssguimientc goe parmitan |3 ubkcackn du ks
@ waves del sistena oo geatke e

documerios alectiinicos.

Fiar pauias ¥ | il siiteim cie archive e 1a Enticad

Verfficar que Ios alstemsas da tonlral para el préstamo de documentos sa

impiemectan

Fresecitrg B s Beyccion s Iain de para siminacin de

fpayar los esiudios sobre temas reiacionados con ol dna-de 5u espacaioad y

[eepatar malerial diddctica y arliculos para su publ

- Apoyar @ la Bubdracodn del Sislems Nadional de Archivos en las aclividades de

capachackn y o awmpiﬂ!lﬂm @ lod Consejos Departamertales de Ashivas

cuando saa

1 Aghcar lag dnpuul:iunn relacionadas con el sslimss de gestin oo saguridad ¥ salid
an el try

2 Cumple con las poliicas de seguridad de 3 informacién de @ Enlidad da
conformitad con [ nommalhidad vigante.

3. Apkcar |ns deposicines instilucionales dingidas o mebigar el impscto ambeertal

4. Realzar |an aciwkindas perlinertes pars o daamrnlla de los pracedimiertos de la

acuerda al nival y

15. Redponder por & clidado ¥ conservacin da Iw documantes, eauipas, benos

mmles ! EnERaE Qs b«-mmﬁnlzm erfregados pam el cumplimienta de sus

L} Msne-;lr mjecusdaments ls documeniaciin que se produzca en ks dependencia da
oo can |5 (bl o retencitn documental aprobada

7. Curmplic can s demas Aincianas gun foan mmaa st uuemw comrpalines,

e acuerdn con el pivel 3 rafurieza

Coordhn 18, coyanacion, MG ¥ mnﬁ‘ Un R coueros- el Mrctiie
Coniral i 1 Endiiad, pans of servicia de los usuiar

2 Diseda i ansideracien dal Conie IHB‘NMIOGDGBBWW Adninstrativa,

o ¥
e
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RESOLUCION No. _471 PROSPERIDAD
( igpm ) PARA TODOS

Par s cual se ﬂnlblur.: el Ih'uml Erpacifico da Funciones, Requisilos y Competancias
Laboralos de ios Archivo Geredal de is
Magin Jargs Palaces Preciada ~AGN-"

malodos v procedimienios para la modemizecidn oe Eabaj archiistica y la
Dtsclsdi!n e los sarvcios relacinades.

Elabira y propore al & Desamal Ins aclividades
de aciualizacion da-ias Taties de Rd.wmn Documental dal Archiva Gansrl de In
Nacien,

4 Coodina ta i dal senvicia de definiandn flyos de vahajos
sepacificos, velur par su cporuna 'y adecuada preslBcidn y grantionr & cobertura
Intema y axsma

5 Deimmumumnnldummrmnmumuunmd«m

& tavds dal msema da pestidn oo
mmnl.oeebmimcm

6 Fia peutas y ol archivo du la Erfidad.

T werilica - que bop salemas de somral para el préstame e docomenlos se
imglamantnn

Presanta @ |a alls diecchin (8 sl de documenios para eliminacidn en cmplmiants da

G Agoyn Joe extudics schre femas rolacknates con el Bren de sy sspacsidad y
fragarar matarol 08elico y arficulos para s publicacien y dfusidn
ihgrain 4 1 Byteleuccii et s HACRIRT 30 At 14 1 abiiouer e
capacilacian y &l acompafaments & ios Constjos Departamentles de Archivas
UGG Be e da.
1. Anh:o las disposiciones relacianadas con e sistema de gesltion de seguridad y salud

o trabifa.

35 lenpla: i s plicas o seguridad da & iformackin de 1 Enfidod de
cantermiitad son 18 parmallviad vigants.

13. Agica e disposicinines instiucionalss dirigidas & migar o impacka amblsnial

14 Resiien as actividaces perinartos para ol desamol e ks procedimienics de 1

1ok al vl y
5 Responde por el cuidede y conservacion de lu documantos, B i
muebles y easanes que por (ENEo Is sen ertrepadnn para ol :umpumlum do aun

Huncior
16, Maneia aﬂecuadnmsne 12 documeniackin gue 58 produzes en i dspendancia de

17 Cumple can ha:nemn funcones ous le scn alqnnuao wls um.c-lﬂm campaients,
de acuarto con 4l nivel 18 naluraleza y ol drea

cantrol
Cansejos Territaiales de archives,
g, virfual

|1 Nommatvidad i mmu de .dm ¥ qunon uownanw
Mamas

Lt
Maormatividan Archivistica
Matodalogias para o sréfiss § dsefio da sslemas du informacibn

Ofimitica
_ Vievinewcias

M~UP—

D cesampana:

Ranulladas chienidos =n a evaladin del desampanio laboral da canfeanidsd can lne
COMPIOMISGs estabhcikios,
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RESOLUCION No. __ 471 I imm
( trogpan ) PARA TODOS
“Puf 1a cual s Especifico & Fis Reouniios y Competenaas
Labarales da ke diferanes emplsas de la planta do personal auammn Generalde fa
acion Jorge Palacios Preciads ~AGN-"

[ produtin: Deno o estralegias Gt R S e canirn |

|5 Enfelad, documentaciin de mélodas -y procedimentos que permitan s
madbimizaen e rabefo Srehvisies, ablas o rtareitn. for. Balsains Ce coriio de
préatama ca decumenics crie Basguren la infemacion

[ ganceimienin:

[Prusba vorbal y escriie sobre e purios 1 ol 4

Tituia profesional en Arctikislics, Ciencas.
de ln informanian y ia Documentasin y
Siglernan da  mloemacikin ¥ Ia
dacumentacidn, Etlintecologla ¥ | Diecindis  (16) meses de  espariencis
Acchivistica. prodasicnal relacianada.

Tiula da posgrade en o modalidad de
especiakzacitn on sreds refaconedas con
fa= funciones del empieo.

+  Ofiardacidn & resultidos

¥ o *  Aprerdizaje confuo
. S&T&T o omumie yoal| o el
R arenl « Trabajo en equipa y colsharation
A »  Craathidad o innguasiin
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| SR RESOLUCION No. _47] ml
| ikiaT . 1PARA TODOS
Puar @ cuigi 6e astableca sl Marul Especifico dg Funciones, Requisites y Campstencias

Laberakin de loa diferentes ampleca de i planta 05 parseaal del Archhv General de ta
Wacidn Jorge Palacios Praciads -AGHN-"

Desarrciiar lag actividades gue permitan ef sdecuadi Mnticnamients da log plarss,

Programas y proyatios da la subdmcsitn.

Il DESCR | DE FUN {CIALES

1 pfiar al subdrecior en la frmuscitn, diefo y argantadon O (03 panes ¥
feoGraman de fa dopanenca

2 Eairuchear ks procedimientot oue en matoria ded documenta shichidnicn ¥ I
aplcackin de las g0 ls on |a geslian resjiserg el
Archivo Gararsl de 1o Nadtn Jorge Palatics Preciada,

3. Malidar con ios grupon inbamas de tratej de b subdireccion e beinmertos §
K para el lo planes de acden

Prapiciat. y promover fas investigaciones. relagonadas con ln pestién decumantsl

elecirinica

Apayar ia capacitacin del Satema Macional de Archivos - SNA y Gablama on e

- BEL en cuslnider parte delformiono nacional

Fagiitar la corfarmackin de un Banco de Busnas Practicas en Gablema e sl Archiv

Gereral de |3 Naton ¥ en of Swtama Nocional de Archives SMA pata comparie

aprendizajes y miejoras pracicas,

Antyar 2 la aubdiecridn en sl control y eveluscitn de la ejecucion de les pregramas,

prayacios y actividades & cango de la subdmcetn

U Apoyar ia elsbaracitn s plares. programes ¢ proysclos qua parmitan la

de la platalorma pare |a gestidn de documentos

elecirinicas de archiva

Prepaner y hacer seguimianto al desarmols dai modela de vighancia tacnakigica para

In madernzaciin de los archivos piblicos def pain. y la pestidn documental 3 fraves

el usa de dels ¥ i

10, Propaner peoy Vinavacin y dasamolio o aplicada &
la macdfnizaciin de kb anchivos pablices del paie v 14 geaticn documental 4 fraes

@ o &

usa e ylns
11 Parlicpar en I3 formulacsn, dsefo, orgarizacian, et y control de planan y
programas del o de de a i & malena de gestidn
e dommacion y documentos electranics.
12: Apoyer |8 ¥ ol plan da ¥ resarrolia del

s f e B

¥ Archiva Nad

13. Elaborar y siustar Ios procesos del 51 incampararkdo an fos s comrol intarna,

14, Aplicar i &l nistemna smgunidad y sakid
an sl irabajo.

15 Cumpln con (ss polllicas de ssgundad da ia informacion de |3 Enlided, de
canformedad £on 18 hormavidad vigents.

16. Aplicar laa dispogiciones irstiucianales dingides a mitigar el Impacts ambvental

7. Resbzar las acivdades patineries par of desarrolio de s procedimisnios i b
depanencia de acuerdn & il y naluralaza dol carga.

FE Respongsd por el culdade y comservacen de Ioa documentos, aoupos. bienas
FuBhiEE § Ensgies gue por invendaro e san endegados pare &) cumplimienta de s
funcianes:

18 Manejar adocusdamants i documentaciin que e procuzca en fa depandencin e
acuardn con b tabila de retencién documental aprobada.

2, Cumpar con las demis Nncnas gque ba 5on asignadas. pot | auioridad compatents,

ESTARUECWAINID FURIKT ASIATD de ARMENIATI OF TR i
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PARA TODOS

| @Qﬁ;‘,ﬂ"? RESOLUCION No. __ 47 EMIM‘
e

“Por-Ia cual se establece el Manial Especificn de Funcicnas, Aequisiics y Campetencias
Lataralas de ios difersnbes smplacs de la paria de persoral del Avchiva Genesal de
Racitn Joege Palacios Praciada -AGN-"

Frapona o mplanta s procadimianics 8 RetrUTEnIns maquendos e B lormuiacion ¥ |
aplicacién da paiticas, normas, planes y programas para & modemizaciin de ks
archis nuuum el pain y |a gesién documental a traves del usa de tecroiogias e
a infcrmacién y bee comunicacionas

Coarding, prormueys y particoa on |a famviacion da ios linssmianics da & polifics

archiistica en mabana del documenta sectronica y i apicacidn de lae tecrakegian

de la informacidn en la gestidn dosumertal de lvs entidades pabiicas y privades que

currgieh funciones plblicas en kos dierertes nheled de b sdministracion

3. Adminitie, confrols y evalla is ronnmn‘nn ¥ Bdopcitn da eatdedaras - que
A iratajn slcyinca gestitn do

archivos lcirdnicas, yen la uunmddn " mnr_md:u da documanios elecirdnicos

arilra las diferantas sistemas de informacitn def Estada.

. Propane “umama de irearaperatifidad an coodinacitn con &l Ministena ot

i IIB i para ol mans{o eeclrinico de

]

mﬂqammneﬂ ]

oya s capacitacion del E_MI Nll:icml] de Archivas - SNA y Gobiama en lines -
el cualguier parte del ferilone nacenal
Fadilita la confoemacien de un Banico de Buenas Pricticas en Gablema en ef Archho
General de la Macién y en e Salemn Nacianal de Archivos SNA parn comparnsy
aprendizajes y mejores pracicas.
Apeya I DRl do estandics, pRocests y pocedimiantos pars |3 aiEncon sagun

=

=

=

cada canal,
& Admiisie, coniiols y evalis la lumu-mn y adopeitn de sstitdares gua
 irabate eeciririce, gesliin da
arcnivos e
e bﬂdl{umnlu‘ummdulnlumlndnﬂElImu
9 Acompatia y reviss ¥ ostutios i o s

aplcackin de las tecnologiag de h infamaciin en o programas de geslion
dacumantal o las déarantes Entidades del Eslado, cuando sean solkilpdos.

10 Cocrding 1y pestion e los archivos potifcos, en maberia de documentos elacirinioos,
garantizanda @l casaroho y Bplicacion de ruevas - tetnalogias en 18 estion

documenta del Extado
¥1.Elabara Ios planes, prgramas y proyecios Gue peemitan fa Implomentacian dal
Sigterna de Gestidn Dn:mr-md r.- A Elecirdnica (SGOEA) paﬂ decumenio
d

sieciidnicn,

12 Elabiara o8 planes. progrmis mm que permitan s Implemerﬂsclou da b

platafonma gubermamental para In peslion de documanios elecirdnicos de archiva

n ﬁwaneemplumutmndd:nndnuhmmgmpuanm mcitn de s
archives plblicos del pals y o postite documantal o Wivs del uso de lecrabolag
[ mwmndbnr NICAGONaE.

14 Propars y dara proyschos de innoveckin y. desarolo lencibgics @ Ieshigacion
zphc::: ala mnnmluvﬁ!! do Ioulum plibilcos del pass f 1a gustin documental
At i

15, Partkipa en Ia lommlunlon dm dmnmﬂm ejecucidn y cortrol de planes y
pragramas dol & malerls de gestidn
de irdarmacion y dnnlnlmnl dmnm

16. Elabora ¥ lidera el plan de implementacian y desarrole del Sitema Mamianal de
Archiva Electrdnicos y Archive Naconal Digial

17, Elabora y ajusts s procescs dal 510 incorperande e elks 2l contiol e

L. Apiica s dispesiciones ralackngdas con ol sistema do gestin de segurdad v salud

en 10
18: Cumgle can las polilicas de seguidad de la informacien do 13- Entidad de

conlotmided cor ka nommativided vganie.
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@?*ﬂw RESOLUCION No. 471
iy e )

“Por ka cual se eslablece elM.ldeE!pecﬁr_ndu Fn.mmu anlnhu # Competancias
Laborsles de General de la
Haciin Jerge Wna Preciado -AGN-"

20. Aplca dirigidas a mitigar el ¥

1. Reaiza ias activilades perlinenies para =l desarrilo de dox procedimientos. de o
depandencia de souando al Nhel y ratiraieza dal carge.

. nde por el cudada y consanackin e o documonios, eouipos, lanes
mushles ¢ erseres gua por inentaria Je sean enirsgacos para el cumplimiant de
s Turcioees

25 Mansa adecusdaments |8 documentaciin gus se procuuzcs en I8 dependence de
acusrde con la R0k do retencidn documental aprobada v I8E normss gestitn
documental

S I:n.rnnle ton log demds funcones asignadas comespondmnies o @ naluraleza del
g gerte

1 Wawmmwmumemmmm
2. Erfdades Gubsmamaniales
1 Cudadanda

T o Tacica s Caldad en 1a Gasdn Pilblis

2 Mermalivicdad archivistica

3 Hormas fécnicas sobre organizacikn de archivos y gestin documental
" &l andliin y dissfio s

4
5 Dfandics

-_miﬁm .E i

Fesuliados obbenidos en ia evalusckin ded desempeda laboral de conformidad con los
cormromiEon eelabiesdos

D desempefio;

Da producie: o pelifics, estindarced,
capactacones, revisiongs |knlm PAnES programas y proyectas, modelo de vigilancia
tmcrinlbgica.

O congeimbnta

Friga verbal y escrta s0be los purtos 1 8l d.

Thula  profasional en  Archivistica  y
Ciercns de ln  Infoeradin oy &
Documeniacion,  Sisemas  de

Diacistl  (16) meses. de dxparenca
Frofesianal 3

. ¥
Aominatiacion de Empresds, leganiana
de Sistamas.

Thulo de potgrads en ta modalidad de
espacsaizackin on draan relacionadas con
las funcianes dal
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“Par la cual se. cmum @ Manual Especifica n. Fumlnnea. Rununns ¥ cuiwclendn
Laborales

NaHOﬂmeuﬁvcmn—m—
Tanela  profesiona en lom cases
exjueridon por a

é
?
;i

Apmedizaje-confue.

.

*  Orientacit a s 1l 5
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| @ dmn RESOLUCION No. _471 i
{ e )
Forla daca ol Manual Fi , Requistos
Laberales de los ifenntas amplecs oe 18 plania ds nemuldemn:hun Gensaide la
Maoitn Jorga Palacios Preciada —AGHN-"

Apayar 3 In Subdirencitn, on ol desanolo y aplicactn de estindarms pora ln gestan de
ecios archivisticos. por 18 fines e vanta de servicios y an el dessrolo de o
anistenda thonica necesania.

/Il DESERIFEION DE FUNGID)

“Apoy a la Subdreccian en a fommulacin y apicackn da poilicas, nommas, plnes,
Lrograimas y procedimienios para of desamalo de prayectas relacionadas can
fortatalio de servicice: de a entided

Disefiar las procecimienios, manusies, instruties, fannatos y damde documentos
exigidon en el desamalio de lox procesos archevisticos Tequenicas e Busrdo-con s
i por ol AGN.

Vesificar &l i oz adquiidos, an da Comile de
Superdsidn, Reursones du Comi Térico o Reuniones de rabagp qui G
prograrnen ton ke clerées parn el opedure cumplimients e las achvidades v
abigatones dal AGN en desarrolo da los proyectos de @ Subdreccion que e sean
aigrpios.

e

4 Hacer seguiminto B los procescs ercos archivisticos que sa desaralan en
cumplmianto de los Cortratos susciioa con entidadss pdblices © privadas de
con ks pars s aval de

acuardn con ts abligackanes coniraldas par e AGIN

Elsbarar riiorme mensus! de gestcn ¢ cumplimiento del plan de secusion, de ks

PRCRCtos sigrade, y fomar b mediies preventias o Comechyas roguandas parm

AU A canfidad y cakdsd de ios idos.

Har.l! ol seguimianta financier y contabie 68 los proyectos asgnades ¥ preparaf con
relicadda o los fertios, &l Infrmie con as respeciivan

=

R:ainr y AndiEs oala e propusgtay
Mhchicas ¢ clertas econdmicas qua & saan esignadas do conformided con lon
procedimientos esiatéecidos.

Elaborar y m! o procescs Uﬂl 8IB mnﬂ‘.ﬂ con fa Subdreccén,

@ Aplicar las disposiciones melaclonadas con el ersl.m\a o aestiin da seguridad v sahd
en =i frabajo.

10 Cumpllt con las polilicas de ssgurdsd de i@ Infermacitn de la Ertidsd de
canformidad con la normalividad vigents.

11 Aplicar las disporciones instilucionales didgidas a migar el impacto amiienal.

12, Realzar las actividades parinenies pars el desamollo de los procedimienioa de i
dependencia de acuerdo al rivel y naturalaza del cango.

13, Resporder por e cuidsdo y consanackn da lon documentos. equpns, banes
muabies y BNSEFES que Par Fveniano le ssn entrégados para ef cumplmento de s
funciceas,

14, Mansjar adecuadamentn li documentacitn Gua &8 prodiece en b depandsncia de
acuama con b tabla de retencian cocumental apeobada,

15. Cumpr con las demds funciones. qw |ﬂ S0 mdll por a amrum compatants,

e acuenda con el niel, |s natural

s .u&.umm'mnmm" S it e oofioce o et
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pun )

‘Por b cusl aenmm al Mllin'lmda Fungionas, Requisitos y Compesanciss
Laboraks da log O Aschiva Ganeral daia
Heacitin Jorge Patacion Praciads -AGK-"

jus para £l desanclla de proyecios (eecofedus con &
p:dni:dnu:m:uld:llsnduﬂ
Deefin kou procedimientos, manuales, irmtructivos, Tormatos y damsds decurmenton
exiidce an o dessricio da Joa peicease archivislico requeridos da scusa cor s

L

o G,

3 Verifia of cumplmients de los comproimisos adn llh!.:nr:mlduﬁnlri.edu
Supervisin, Rauniones de Comié Técnica o Rewsonss. de frabaje oue se

pogeamen con foa: dienles pars M aportunc cumplimintn de fas achidades y

siigacieres del AGN an dasarciia de ok proyocies da la Bubdirsccitn gus le sean

asignados.

Hace seguimiento a o procssos fécnicos: archivisticos que se desarcilan on

nmmlmlml.n de lm Contrales susciios con anfidades publcas o privadas de

vl do

=

parn
Ao con ln emuacmnl coniraldas por e ASN
Elabora informa mensuad de gestidn y cumplimienio dal plan de ejecucidn, de oy
proyectos asigrados,  fomar bes medides preveriias o CorMacivEn TROUANGEE (AT
apeguii IR canlidad y calidad de los productos oircdas.
Haca &l spguimiantc financlara y coréable da los proyectas asignadas y preparar con

la paricdicidad indicadn en los procedimeios, | informe con- sus respeclivas
sapories
7. Reaiza janio y andfsis te ian para de propusstis

lacnicas y ofaras: scanfmicas que la sean adnnadu de canformidad con los
pracedimienios Estabiecicos
Elabora y apista fos procescs del § k
o alos &l camponents de corrd infeens.

. Apiica fas dispasiciones relaconadas con el skiema de geston de seguidad ¢ sakid
&n ol trabajo.

1 Cumplie con ke policas de seguidad de la informacén do ka Entidad de
cordarmidad can la nomatividad vigena,

11 Agiica las ceaposicianes instiucianales dingidas 3 miigas el impscto ambisntal

V2 Realiza b= aclividades perdinenbes para ol desarrole de los procedimienios de &

acuarda al nivel y

13 Responde por el cudado y conservaciin se o3 decumantos, equipos, bisnas
MUSEE Y ereEs gue por inventans le ssan antregacas pars &l cumplmientn de
wu furcinras.

14 Maresa adecuadaments (3 documentackin gue sa produzca en la deperdencia de
acuerdo con a tabla de refencidn documental apecbada y ke normas gastian

peume
16. Sumpie cor Inn demdbs. Anconss mma conespondisnies ot natanlnzs. dol
L

7 Féamia Tecnica de Cairrld thusnan\'mlr.a
2 Estructurs del Estado

3. Gestion de Proyactos

4, Normathidad archivistica

5, _Ofirulica

| RESOLUCION No. __47] ipuospmm
{ PARA TODOS

o
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RESOLUCION No. _ 471 lm!
O tisepam ) PARA TODOS
Forls al Espaciil Funciones, Raqui
Laborates de los ﬁl‘eums empinuu- Ia planta o personal del Ald'lvn Genaral do la
Matitr) Jarga Palacsss Eraciads —AGH-"
D4 desenmpera
Resiftadn oblanidos e a evaluackn del desompsno labioral de confamidat cort to
} comproimscs establesidos

De pvbdul:lr: Poiitica, pwnwlmlll\hu ln'hllhn L irstructivos, fanmatys, supervision de
certiratos, i , propusstas fhcnicas.

Da conoomianto
Prusts verbal y secnta sobre los punics 1 al 4
Prueba practica de conccimianics sobre ioe 5 5.
Vil REQUISTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Entudjos O Eaparientin
Tilulo profesional an Archivistice. Clancies
e la |Momackan y la Dacumentacin,
Selanas  de Mm-:.an ¥
Bacumantacitn, i inbi

Diecistin  (16) meses do oxperencia

Hibhatecoicg|a, nqodum Inﬁumnl. !
Iregerieria de Sistema PRODSK Nt relatEnien.

Tido te pasgrade an in madolidad de
expitisizacidn en draas relacienacss con
109 funciones dal amplen

Tarels  profesionsl en  los casos
ks for

= Orientacion a rasullados

* Ovkntacicn &l wsuano ¥ al
cludadang

»  Tronaparencn
o :

Aprandizaja continua

Experticia profesional
Trabaj an equip y coloborackin
Creatividad & irmovacin

S e o

Pty [ T
Pt RURIET i GBI
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RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
[ 11sepm i PARA TODOS

“For b ounl ge galabisce of Manual Especific de Funclones, Regidakos y Competercias
Laboraies de los dierenies smpieos de i3 plania da persdnsl del Archiun Genaral de 2
Macian Jangs Palacos Prociado —AGN-"

Asegurar ol

Azistr 2 loa funcionanos da i Emuad um |= qnlldaa p.riduan B5 aumm

adminitrativas.

Apayar (s formulaciin da.planes, programe ¥ prayectos de o Eniidad,

Apaiyar |08 peniasae

o la ey y I transpanncia de la adminstrackin

Partiper del simle ¥ e los converiod oo
e L {a Entidad

=

Paricipar de [oa procescs relacionades: con proyectos archivislicos por la lines de
Ik e Senvicios aporianda sus conodmiantcs an malens frides pars el desarmia
de o5 mamas

B Adelantar ol cobro parsuaske yio ol cabro coacthve de acusc £on 18 rodmativided
igersa,
7 anmrﬂlmw coniraclisl an ¥
Ean s widad wigunte § fos procediminning
=nmn
B Elsborar y ajustar los Ol drea &n elios ef

da conral ieduma.

Aplicar as dspoeciones relacknaces con ol ssloma do gastidn da segurided y saiud

an et Fabajo,

10.Cumnplr con las polficas da seguridad de @ informacidn de la Enlidad de
canformitad con ka nommatividad vigante.

1. Aplicar |ng disposiciones institucionalas dingidas o miligar & impacta ambertal

12 Resdzar las aﬁndldﬁ pertinarkas pars o desarrolls de los procedimientas de |3

o al nival y canga.

13, Feaponder por el cudado y consorvadtn e loe documsnice, sguipos. bienes
}nua_msn ¥ enpares que por inventario e son erbgaden pars el cumplimienta de sus
uncinnas

14, Mansjar mr_uadnm-nho 18 dosumentaciin que s Brodusca en 18 deperanci o

"

14, Cumple con Ias damds funciones que la son ﬂlﬂl\aﬂi‘ wla ammw compelinnty,
o acuardo con el nivel, 18 natura

Enfiisd,
3 Apoyi lo gocesos ciscipinarios. =n segunda ratAncia para Garntizar o curginiiania
sy ¢ ranmpieeia 0 adviniasidiv.
4 Parlicipa del  alusle y ds las canwmrios. de
ascolackin Entidad

5 Parfiopa de los procosos relacinados con u'wer.inn achivisticos por la Spea de
wenla-de servicias apatando sis conocimienius en materis jurkdics parn = desarmolin
e lo% mismos.

E Adeiania o cobio persussivo yio ol cobro coaciv da scuendd con (8 nomiaikidig

SATARINTMYNTS AUBULD ATSCRTD 41 MIWHETAG OF CATLA L
.
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S | RESOLUCIONNo. 471 {EROSPERIDAD
| ( tispmm ) PARA TODOS

e
“Par I taial s estabiece of Manual Especifico de Funciones, Requsiios y Competendan
Laboralia de lox dferemas ampleas da L planta da persanal del Archive Genaral da I

Macidn Jarge Palacios Preciado —AGH-"

mnmelmmwmhmmmymaﬂj
wigemie v los procedimenics

nprabaccs
& Elabora y ajusta b . dai area on akos el i
cantrol interno.
2 .&ulna \as dispesiciones relaconades con el sisama da gestién de seguidad v salid

el rabajn.

0 Clurulu con b polikes de seguridad do la iformacen de b Enidad de

conformidad con |a nammativided vigents:

11, Aplica las dqposcnnmmmncnnllsa dingidas a metigar el Impsclo ambiesial

1 Rualll: las aclividades perfinantes pars 8l desarllo du ks procedmismos de la

aem«lnnuywusza gal carge.

13 Resnendn paf el cuidada y comservacidn de los documenios, aquipas, bienes
fusbles y enseres que por invantaria ks saan enfiegadcs pars 8l cumplimbsnis de
#u funoiones

14, Mariajn bdecusdaments la documntssidn que se promaca an la depsndenda do
ncuardy o;m \s tabla de retencidn documental aprobada v las nonves gesiidn
document

15, I:umﬂn r.nn s demaa tunciones Fsgradss comsspandientss 1 naliraleza del

a

u I3
1. Senadores uecmamc;mluabmam .ImwhlmFlwmu
2 Erbidaes Gubamanmentales

3 Codadania
4 Organksmas da contrel
A _Informacian Esorita, d ial

|1 Codige aniea q -.mmmadmn o modfiguen
2 Enmluhmldlcmmﬁw

A Esfatutes de ta Entidad

4. Manajo dal Paral Drice para 1a Contratacion Estatal

L ILEVIDENCIAS ST

5 Cfimagica

D desempenno:

Reauliadea oblenidas on fa svakacon del dessmpefo lsboral de confanmidad con ke
sampromisos astabiecides,

Up producte: Conceptos, planas, programas prayecios, USANCIc de procescs
disciplinarios, de eobro caaciiva, canirates, plleges, infcrmes

e conocimienga

Prustia verbs! y sectia schen los punos 1 ol d

115] mases de  sspanencia

it pralesioral en Demehe L
pn:ﬂumlmludnnws

Tida da poagriss en |a medabded de

- - — —
= &y e W

O ot sy PP bty ke e Y
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PARA TODOS

“Pa la cual s establoce ol Manisl Especiico da Fntones, Requisitos i Campefancias
Libtaios bt s iferentss eripleos de lis placka Acchiva Gereral e fa
Nechin Jorge Patacioa Praciads ~AGN-"

l @g&,‘;w | RESOLUCION No. 7,
| i) ( e )

aepeciakzaciin an dreas ralacoriadas con
25 Bancionas dal SMplas.

Tajeta _profesianal en las  casos
recueridas per fa ey

NIVEL
. GI'IMMMIWBMNIM >
- Orenstn ol o y o o oot cenine
& $rm;n:vﬂ » Trabaj an squipo y colaboracion
¥ ; v Crestuidad e ncvacisn
ETTABLITIWENT) SIS ADSIEITD AL WASTERG S QTR L

ttanRati i (s $ 4L ST 1M (s ST ol G W OIS
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@ RESOLUCION No, _ 471 Hmml
e PARA TODOS

& Manual Especifica de Fi , Requistas
Iabr.nk!l mtud‘.lﬂhnamﬂmﬂl L] phMlﬁﬁmlldd And'wnﬁnncldw la
Mackn Jorge Palecios Preciado -AGH-"

PrOmSveE ¥ parlipms o0 1z Tormulacin, daefl, Smansscin T ——
s ramas de i Subdireccian.

Il DESCRIPCION DE FUN 5 BSENCIALES
|1 Fropones in farmuladn de anrmwu. pllnu POOGRRITIEE |y MBCANiSMOn qus

Disafar, cantralar y merilosar 18 Imﬂemunh:ldn del plan anual de rspacesn,
canirol y wiglaneia

Evaikint y analizar los indioaderes adopeados pars 1 svahiacin de los polifices
programes o proyectos del Sistema Nacional oe Archivos.

Moniorear, comngdiar v evaluar el desamolio da lop progremas, proyecios y los
activcares da Gue e maleda S poltica anchivisica fammia ol Archive Genaral de I

= B P

™
o
B
s
a
=
%

i ks acaones que dehan adoplarss para
fomanto y desarcllo de la rumdn archivistica en al Estado an las aumnlea
nslancias gua hacen parte del Batema Nacoral de Archivos
Prapcess y p.nnp-— ar {m ganarurin d eaiialagias pes In impisementarite de fa
pelitica de 13 h, del Esl.ﬁd& 3l irnarior
«lasonud‘adesdel sector plbioa nlmmuunumn funcicras plbil
Parfiipar en la formudacian y uum:nldm du poliicas, normas, plEney, pmarumm ¥
pracacimienios pafa salvaguaniar, prolsger. TeCLpAT, eorasrval, BAslIner |
dhwiigar el paitimonia decumantal ﬂhmm
Parficipar y promaver |a construccien do ks (esmisrios. de pollicn sctre |3
Gansereacin i difuson del patimonio dooumental del paie desarmlices a fraveas
el Sislerma Nacional de Archivas.

Praparar y presentar Citidaces da iy

can ls operluridad y periodicidad requeridas

Fraporer loe pricedimienios = nsumentos Teguenidcs para 18 tarmilackn
apiicacin di poiicas, norMiss, planes, programas y procedimisrdos para garaniizer
el contral y seguimiania o |as secknes desarukadas 3 fravés del Slema Naclinal
e Archivoa.

Elibiorer y ajustar io processs y daln
alias @l compenante de control mema,

. Aplicar 1as disposicicnes elscionadas con ef sistama da gestién de segunidad y sslug
en | trabajo

13. Cumplir con &s poltices da seguridsd de ia informadtn de la Erfidad de

l.nnhlmdnﬂcm 1a noematiidad yigerta.

14 Apiica: cingises & milgar

15 Rﬂslw s pclividades parfinenies para el dumnulD da IW procecensntos de |

toeperdancia de scuerdo ol nhel y naburaleca ded

18. Responder por o cuidado y consarvackin de ks mmam:. qipos, bienes

msnlea)‘eneun Gue par iventaria b son aniragacts pare of cusnplisients de s
conas

17. Manejar adacuscamenta |8 documentactn que se pmnuz:n & la depandencia de

scustda con & 1abla do relanchin dotimentsl aon

18, Cumplit cor las demés funclones que Is Bof awamr la -nnnd-d cnnmpommu

e acuerd cun o vl la

o

=3

3
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RESOLUCION No. 471 imsﬁm
{ Tsegran ) PARA TODOS

“Par la cupl se astabince o Manusl Especifica de Funciones, Regusias y Compelorelas
Laberales de os dferortas ampieos da 1 planta de persanal del Archive Genaral de la
Nackin Jarge Palacios Preciado -AGH-"

parmian g arlicutatiin y dasarrolio del Sisbema Nacional de Archies.
Disefia, contrata ¥ monilored ks mnlenmhnm el plan anual da inapeccian, contral
 vigilanc para lag difarantes erdidades del ey
i Evati ¥ analiza loa indicadors mmmu s ln evaluacidn de ls poliieas,
{rograman © proyectss que sa desarmolan BN |88 enidades que cenforman e
Sisteima Nacional de Archivos.
MenBoren, conlraks y evalia el desarolio de los progra proyactos § las
actiidades da gua en maleria 0o polifcs anchivitics forme elh\:hw Gerenal du L]
Nacitr: Jorge Pafacios Preciado
& FProyecls, Gesarolla y fecomienda i accones que deban adoptarse para ol
fomanto y desamnilo da 18 tuncin archivistics en of Estada en las désrenles
nstancias gue hacon parte del S5tema Neciceal da Archivos.
6 Propens y parlicpa en la gumndnulﬁwaﬁnplmlllmmmdsl
politica archivistica y fa medemeacian de ta fundén archivistica dei Estado 8l inleror
de ks anlidades del sector plblics ¥ privada que spercen funcionos poiicas.
Particna en 1a feemaiscitn ¥ avaliaceén de paliicas, nammas, Hanes, pragramas y
jenics PATS SANGGUAIIA!,  profeger, tecupsrar, conserr, soatensr
divulgar ef patimanio documantal da |a nacian
Pasticion y promuees lo construcciin de ks linearderdos de poilica schie fa
comssnvacion y difusidn dol patrmonio documantal def pais, desamaliadas a s
kel Emteena Nacianal de Archivos.
9, Prepara y presants los ndormes scbre acthvidades desamoladas da ke Subdkection,
con I8 gpanunidad y pancdicidad requstidas.
Propane los procodimiantss & istrumanios requeridos para b famulacén
apcacidn do palificas, narmas, planes, prograsuns y procedimisstas gue garnizan
&l cantrol y seguiminres de las sccianes desamoliadas a fravés del Sstema Nacional
de Archica.

>

=

m
>
i

5

el 5 ellas al da contral

4. hplica (25 dirpoakicnas relagnedas con el satema de gestin de saguridad y salud
en el Iral

12 Cumgle - can fas: politices. g seguridad de | ifamacdn de o Enfdad de
corformidad can la namatividad

14 Aplica ioe depasiciones institacionaing dingidas 8 mtigsr o impack ambiental.

15, Realiza las mvdnﬂa pertinorkas pars 8l desamalo de los procedimerins de la

1ok al v y

16 Respands por sl cudade y consenvacitn de I‘N GOCLIMANtos,  Squipod, bienes
MUShiGE § OreNS qUA par ifvertaro |e soan entregadas para of cumgimients da
sus funcicres.

17 Marein adecuadamente |a documantackin Gue 88 produzes en ia deperdencia de
Acuerdo con la tabla da retancidn documersal aprcbada y les nonmas gastn
documantal

18, nrnvlu can las damds funconas mgn-.hs carespondianies a & naturaleza dal

ala rwlmlll\'m i

E APLICACION
1 anmamlaammdnwwmw
2. Erfidades Gubsmamentales
3 Chudsdania
4. Organismos g contral
8 cmngmmmmanem»n
i

] ND(MO Tecnca ;1.9 Cl]daﬂ M h Guﬂ:n Piblica
mathidad anchivishi

TSTARNETHAPNTE aich ASACATE 41 AL ) FikriRS
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@Eﬁgﬁ‘. ' RESOLUCION No. __471 . .-mom
Ry ( Viserms ) |mronos

“Por la cual se estableca al Manual Espacifico da Funcionas, unlm Gﬂmpmnm
Labataies de Ins e 3 Ganaral da

Nacitn Jorge Paladios Fraciada —AGN-"

T EveeNeRs

Fasultasos oblenidos en i@ gvaliacitn del dessrmperc istoral de corfomidad con o
compomisas astabiecides.

3 Ofmitica

D cesmmpafic:

D productee. Programas, panas smuales de inspecoién control y vighanoa, infonmas,
ndicadores, politicas y normas,

D cancaimisro
Prasbs varbal y escris soane los punies 1y 2.

Prusha fiea e mm:m scbwe
il
o

Tido  peclesional. en  Archivistica,
Sls‘lmﬂilklilmlmacm Ciencan da la
cumetacion,
Nr.hh\nu:-'fﬁbllnincdagla. rruamrla Dhecisble (16) meses o mxperiencia
Indusirist profasinnal

Tiude de posgrado en is modalidad de
eSpRcEiZACKn 40 8rass relacionadas con
las funciones del amplea.

Tansta  prolesknal  en  log . casce
fequaricos por la Ley

P
+ Orientacen o resoliados
+ Crientacitn gl neno g o[ ;m"""“mmxl
ciucladara
+ Trabajo on equips y colaberacian
o T
o e + Crnafividad @ Tnovackin
S e
= ARl FIBVRD AR o e o Tt '
! e

e e L T
RO WA GBALRAT
Piegra 118



Fror la cisal o establess ol Manual Especties o Funcionss, Requisitos y Compstancias
Latiaraies dt los diferanies m\nhnudnladﬂnlaﬂn piBar del Archiva Grrernl s (3
n Jorge Pafacios Praciadn —AGN-"
IDSHTIFICATION,|
| Nivet, i Frolasional
Denaminackin del Em&" Profosional Espacisfitsdo 3
Cédigo: ) =
| 1a
i {5 —
Donde s= ubique of cargo
Ghinn of a3 it drecta

Respondar pe la comecta
del Archiv Ganeral de la Hackin y n'mm i i p-uupuemsl P ivi y
Epatting aard 13 o de decisicnes

(7 Paniipar an ) r.mgmwcm Illhenl‘s'r enla drmradun et Anleproyects Aruial de
Fresupuesta; ajusiado 2.8 Flarsaciin de lns sctividades: del Archive General de b
Hacitn

Saicitar ln incorparacion #n el prasipuesio de i Enfldad. de ke mcimes que s
gureren durants o afo fiscal, devivados del cobro o e tanfas mulatzadas por &)
Conkeo Directive por ia prastackin di lea sersicos arhivisticos,

Elatrat y paner 3 conalderackin de ta Direccidn Senaral ks sl v documentos
qui legalinents se requieran para hacer modificaccras @ Presupueat y 8l
Pregrama Aniial de Caja dal Archivo Ganoral de la Macien

Efectuar o registion que ssan rsqueridas en e Sislema Integrada de Informacitn
Franciera - SIIF da acuerds con el rol asig
5. Preparar confunizmants con in Oﬁw\: Asasora de Plansacion «f Programa Anusl de
Caja, y corérofar gua Bl ejecueian stz @ bors plana de accibi de la Entidad
Caiaborar can o &rea da auaunu:&n de Bienes y Bandcios en la elaboracion y
jecucitn del Plan Ganaral de Campras.

meulur = irglementar méiodos que garaniicen & prochsion y agiicsd del procest

S

puieatal,

Panlnpnran |og comibs para los cuakes e sido delegada.

Aplicar las disposicicnes relaconades con B saguridsd indusirial y salud ocupacinal

relasicriadas con su carge, @lendienda parametta [boricos 4 inslilucianaies

Cumplir con las politicos. do - saguriesd de la informacion de |s Erbidsd de

canfanridad con 18 nermatvidad viganka

11 Aplicar las- dapesiciones mnslifucionales digidss o miliger ol mpact ambiantal,
teriendo an cusrta tanto s nunsnl y caracteristicas de |a funcian como el sitio
sjecucion y us BomamanEs

12, Fraparar y presentar jos n;nm: wabie lae aciidades desavoiadas con i
aportunidad y perkodicied requenidas.

13, Respondsr par ef cuidade y cofssrvacian de los documantos, squipos, blenes
muables y enseres que por iventar % ssan ertregados pars ol Sumplinkntn de
Bua L

14 Manejar adecuadsmente i docimantackin gus e produzca en & depandencia d

acuerta con & tabl de retencidn documantal aprobacs.

15, Cumplic can fas semas lunciones que fe san .alma por i nwﬁmad commalerhs,

de acuerdo con ai nivel, rabeza y el arna i o5

oo

&

FPariicips an ia 6 inl 60 (& alaboracion del Ameproyecto Aral de
e = o
ESTAMITMIRTE: AU AIICRTI Al MWIITID DF CLIUAL e

---sum—umumu- DAL ot ISR T L3308 Rt Coparbt, | W RITRRSSA
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"‘“."'.‘_‘i | RESOLUCION No, _ 471 : PROSPERIDAD
S | ( tisgpm ) IPARA TODOS

“Por la cual se estatiisce & Manusi Espacifico de Funconaes, Requisitos y Competanciss
Labarakes de loa nllmniu emplens dé a plarta de parscral dal Archivo General do fa
00 Jorge Palacios Precac -AGN-"

Presupuesto, sjusiads 8 ks Planeaccn de e sctividades del Archivo Gersal dé |a
Macidn,

- Solicts fa noarparacion e ol presupussto de fa Entidad, de los recursos gus se
peneren duranie ef afo fiscal denvades del cobro de ias tanfas autonzadas por &l
Cansejs Drectiva por la prestaciin de kos senicios archivissices.
Elsbora y pone o consideracidn de la Dirsctidn Genaral los estudios y documeniaos
e egalmerds S8 requisran pars hecer modficaclones &l Presupussta v el
Programa Anual de Caja del Archiwo Genersl oa &a Naciin.
4 Efechia fios regisros que sean reguanides on of Slsema Integrado de informacian
Fimanciera - SHIF de acuerda con & rol asignado.
Prepars corjumaments con b8 Oficinn Asssorn de Planeacian & Programa Atoal de
Coala, ¥ corirols ouUe Bu sjecluciin e Susts & jos planes de acciin de (n Enticad
4. Colabora con o 4rea do adquinkitn do Blnes y Senvicios on & elaboracién y
epecuctn el Plan General te Gompena,
Formuta = implements mtodus que gararicen i precisén y agitdad del procms
presupuesial
Parficipa &n los comibés para los cusies ha sida delagads.
Aplicar las digposiciones retacionadas can |a seguridad indusiriaf y salud ccupacional
refacionidan Con BU CArgo, stendienda pardmelros 1Cnicos & instiuconales
Cumple con las poliices de seguridad de la informacidn de |8 Entidad de.
canfamidad con s normatividad vigenta.
Aplica las disposiciones insSitucioraies dirigidas a migar el impacie aminenial,
feriendo en cuenta lanlo fos fiesgos y caractefisticas de |a funcidn como el sitio
BjecLciin y sus hemamisnias os iraoag
. Prepara y prasanta los indormes scbre las activdades desarmiladas. con ln
epartunidad y periadicdad requendas

= z =R o o

13 Resporde par e cuidado y comsarvacidn de los documentos, equipas, bienes.
rrruebies y =nseres qua por invantads s seAn entregadcs para el :umpnm.uma de
aum funcianes.

14, Maneja adscuadaments |a documertacon que se procdizca en i@ depandenca de
] i tabla de it

15. Cumple con las demds fundicres que e sen asgnades por | aulcidad compedents,
de acumrdo GDﬂOhlE I naluralers tu|‘mﬂzmﬂ del g
V. RANGD O GAMPO DF IO

T Servooes el A General da b Nadn Jorge Palaccs Preciado
2. Erlislas Gubemamentnles

- .

4. Organismos de conirat
5_Ifamadiin

¥.T NCIALES

1. Morma Téonica de Calidad en Eunun Piblica
1. Precupussta Genaral de fa Macin - Extatulc Drganica de Presupusste,
3 Giteras de Informackn Financisen

Ofimatica

D desempefia;

Resulados obtenides en la evaluacitn ded desampeda laboral de conformidad con los
compromisss estabiecidos.

D produciy Regiros sfectuados en &l SIF. Pan Anual de Cala, Informes

O conacmianta

)
= - nmmmmn ASVATD 43 MWD D TTNE W

quwwlwmm VAR 51 410 TR 9 1L g, Cobia. T, 0L
It AR N G ART
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@ “'“I‘%'L_;.'\E RESOLUCION No. _ 471 im

i | tisepmm ) mml
e fa cusl pleca ol Marual Especiio de F , Requistos y Compalercias
(et i el oo sty

Macion Jofps Palacios Preciads ~AGH-"

Prrusbas velsal y sdcrita sobre los puntos 1al 30

Titulo Profesional en Contaduris Pubica,
Economia, Adminisiracion Piblica,

Tiula de posgraco en |s modaided o6 | Trece  [13]  meses e expenencs
i & en) dreas con | pratasianal
tse furciores del emplec.

Tareta profesional en ks cesos
aquesidcs par i3 Loy,

Aprandizaj cantinug

Exparicia profesional
Trabeto & equipd § colalicraciin
& . Craabuidad & smovacin

ETARECAATAT] LIS ADSCETTT AL SRSTERSD JE CULTIAA

e AR

WUBAL Tok 3883 fae 197 2013 Regubd. Cobinbid, WTADTS 5
[ ST i i e
Faged 1



RESOLUCION No. -’Jl i
11 sge g
For |a cusl 5o establacs of Manual Euclnm de Funwm Redquisitos y Competanciay

Lahorales de loa o la plania Archivo General de by
Macidn Jargs Palacos: H—uladu RGN

Parscipar =n & formuiaciin de- paifiicas, normas, planes programas y prayscios
archivislioos que b sean requeridos

Formular y spltar politices, normas, planes, progranias: § procedimisios pem
salaguanian profeger, FecLpaiEr, comsecvar, sostaner y divulgar of nslrhnmn
documental que custodia la Entided.

Cearhnar, promover y panticiper en b esiudios & Investigaciones relerantes &
procescs de organizacdn, clasficacian y descripdon que pesmitan mejrr la
Prestacian oo los sercios da cansula ¥ difimidn del acarve documartal del Archie
Gararal de 18 Nackn,

D-vanaramyselua mhammen ¥ aphcacion o nuevas WMENIGEas 46 siulemas

dla archives

e

w

=

Pru;mur Dreccign General el programa e michimacidn y digitalzacion de oz
Tones aoculmmsise dal Archivae Gersnl de la Nadén Jorge Palacios Precads, pae
datarminar os Teousos matoriEes y fislcos nacasanos
Particpar & mnlcmlnllr mnmdvkoqlu pars gergriizar la pusdicacian v actualizaccn
archivos larka pi privacas de interés cultural,
Brindar 22 nobra ban saric por of Si Haci 'ﬂs-‘irhwa
Adminisirar los proceses de micufimacien,  sulbmatzacion de
digiaizacian de los documentos que hacen parie dol acervo documantal del a‘u:hlva
Genaral de ks Nacidn
Apnyar & @ subsracon 48 auslenca 1crice y eeiin de proyectos an jog procedans.
da micrafimackin y dgitaizendn e ejecuciin de contebs ¥ Convening
irbaradmirisirativas.
8 soibre bienes da ian: , de archivos priblicos
¥ privagos
10, Promover o lvar 8 cabe trabsjos de invesligackn & parfir da les dacumenton tue ae
cangervan en el Archie Ganeral de |a Madén
Aplicar \as dispesiconas relacionidas oon la seguridad industrial y salud ocupacional
eARCiCnAtias Con By CAgo, Mandienda pardmelrns thenicos ¢ institlucionales
- Gumplic con las politicas o8 ssqurided o b infermacion de ta Enlidad de conomidan
‘can la nammatividad vigente.
Aplcar las dmposiciones insttucicnates dingklas a mitigar of impacta ambiental
lorberde on cuenla tant los resgoe y caracierslicas ce la furciin coma el oo
ajecuciin y sus heframieriog de irsbajo,
. Praparar 'y presantar os informes sobm las acikidaces desarroladas, con B
partunidad y perioditiced requeridns.
FRasponder por @l cuidado y conperveckin: de los dotumerios, suuipos. b-aneu
rmuebies y enseras qua por oréragadon pera el
Tuncines.
16 Maneiar adecusdaments ia documenlaciin gus se proczss an fa depsrvsncia de
ta labl

=

=

17 Gumple con las demwomﬂwss Wln anmrldan competante, de acuaidn
con el rivel, |a nahraleza v ol da

1. Formula y aylr-n vnllncan normas, M UIDGIEAEE § peoceamrEan [an
e G, proboger; ToRape Sowatve; kouieher Y @ivugar ¢ peirimons |

A oatorsr y dvulgar al patrimeoic

TSR] AT ATOAT e AMMTTING B FERRA

o

T 1043 Rageis, Corai.
P ML we GO
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i nEson.uc:ﬁNNo.& “
s | ( tisgpan )

“Pof I cunl = aiabisce of Manual Espacifico de Furciones, Regusitos ¥ Compatencias.
Labxeales de los dfarerdes

ampiecs. da la plants de persanal del Archive General da la
Masitn Jarpe Palackos Precisd -AGH-"

i

s

—@

5 P:m:pn & implementa metcdakglas nsra parantizar 3 publicatidén y achualzackn

dacumental e custadia la Enfiad

Coording, promusve y particps e loe sstudios & mvdstiaciones releranies 3

[procescs oa: organizacidn, clasficacsn v desoripoidn qua permitan mejore

prealaciin de las serdcios 88 conulta y ﬂl\--d" dul acerva documental def Archivo

Ganeral o |a Nasitn

Disafia proyecios ¥ anlnr_an e nuAvEe de slstamas

an iy o0 rapirogyif

Propane a ks Dracl:m General el plvgrlllwda micrafimacién y ﬂ\jl'sﬁ!amdn de los.

fandos. dacumentales dal Archive Gereral da ta Mecidn Joge Patacics. Preciads,
nacesa

prrmianenis dal fegistro de archivos tanty plblicos coma privadas de inberés cullurml
Brivia capachiaciin sobee [on temas mquaniaos par ef Sistoma Nacional de Archivos.
Adinita los procescs de  micofimackin, aulomatizacion o aechivas
cigitaizacian de los documentos que hacen parti del scerva docimantl del Archiva
Cinnaral de |a Macian.
Apaya & & subdreccen de asisiencls iscnica y gestidn de proyectos =n los processs
oo mirofilmackin v dighalizaciin en  ejecuckin de. conratan 'y canvanios
Interacministratives
Cancoptia Gofre’ fa declaratana coma bienes de interds cullural, de aichivos
Ppltsicos i privados
Pramueva o feva & cabo irabsjos @ parfi de ks Jue se
CAansarvan eh ef Archivo Ganeral de s Nacon.
. Aplica s diposicianes refacianada can i squmad Inml ¥ salud acupacional
o i Eargn,
. Gumpla con s polifcas. de munﬁad ds |l I'!fmmlclon de W Entdad do
conlormitiad con s namathidad wgen
Apica las dsposiciones hﬂn.nnmlu drigides & miigar ol mpacio ambental,
tianigricks en cusnia tanio ios rlesgoa y ceractenisticas de b funcien coma & sitic
B{ROLICIN  Bus herramiantas da trabajo.
Prwal‘a ¥ presenia log. ifornes sobre las actvidades desarmsladas, con ln
npur:nnmaa ¥ Periodicidad raqueridas.

Fesponds por el cuidatio y conservaciin de lon dogumenios, equpos, bianes
fruiebles y ensares que par inventano b sean eniregados para &l cumplimisnto de
s funciones,

Keanejs adecuadamants b documantacidn gua se proceca an (s dopedends de
acusrda con fa tabla de redenciin ﬂ'.l:l.mlnld wnbada

Caampie can |as demis i Ll il
con ol nhel i naduraloza :mee

g b

oA s

Entidaoks Gubsmamaniaks.

Apicacitr: d8 matAciogias da Gavarnle e isiomas da Hibimaritn
Hormathiddad Beciivistice.

Metodolugian par la fammulactn y Evalusciin de Proyectas
Régimen da cormrsacian

Sulema da Geatién de I Caldad

Cfima

hoa
. wemeEm

|7
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—
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| @er‘{"w ' RESOLUCGION No. _ 471
B : PROSPERIDAD
| LAl { 1" sep A 1 i m

“Por i cual eb estakiecs ol Manusd Especihco da Fundones. Roguisiics y Competences.
Laborates da ls dilarantes smplaos 4o la plarta da pamars! dal mnm Canarsl de s
5n Jorge Patacios Prociads ~AGK-"

Resuliados obtanides en k avakiaciin del dessmpefio isboral de confornidad con los
compranisos aslabito.

D prockicto; panes, programas, invesligacianes, informes,
D conocimianio

Pruebs verbal y escrits sobre ko puitat 18l 5.

TMACIon ¥

Parumentasiin, Hlm Anlropeingia,

Licarciatum #n Cancias Soolakes. Trece  (13) maeses deo  experenca
profesional ralacionada,

Tiuo de posigrado an ia modalidad da
Especalizacidn en areas relaciknadas con
a5 funciones del empleo,

Targta ummhmd a0 4 cadoa
rick

+  Orierdacian arnulma . i
+  Oneniacin i usuario y & ciudadane |« prafesianal
= Trankpnrancin = Trabajo en sups ¥ COlROTACON

b WL WA ORI

Pingan 178



(RAES.

‘Per la cual se astatioce o Merual Expacifica da Funcianes, Requistos s Culwelamn
Laliorsles de oa dierenies amplecs de b plania de parscrsl del Archiva Genarsl de
Nacitn Jepe Paistios Praciadn ~AGN—"

mésowmbu HNo. 471 PROSPERIDAD
) iFARATDDOS |

FROFES|CNAL ESPECIALIZADO GRADD 1

Apoyer. I8 arganizaton y prisarvacitn od pairimoniy sapecial referda @ arEs di |
derechos lumaros, minarias §nicas, deréchos de s viclmas de conllict inksma i
comunidates @0 descandientes, l'mm GIM para preservar fa mamerla i (8 iderdidad
eufluraf de la Naciin, i ¥ direciries et
I anlidad y #) sector,

Il DESCRPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Caardinar, mromover y perscipar en Ia conaclidackn y desarclla de Ia pelilica
Brchivistca en matens da archivns relacionadas con ot dérschas humancs, In

Mirarias lnicas, los derechos de las vicimas de conficlo inbema y da lag

comunidacies afrodeacendienies,

Particiar a0 18 fammillssén y. nnhuuon e polificas, nommas, planes. programss y

procedimiantcs pars salvaguanar, prmapu retuperar, el bestoned y

divulgar ef patrimanks ny

3. Parlicpar y pmmr Ia onnalmmbn de los unmlmm de pofitica sobre ia

4. Parlicpar o nrulum:rinr las Mol ma( A publcecisn y
achualzaciin parmarenis del mgisto da wmm tardo plbicos como privados de
inferes cultueal,

§ Conceptunr ashbre. & declrulonn como blenes de Inteets: CuBure, 08 Sichyn
pblces y privados.

£ Promaver o Bevar & peatir de los que s
coraervan an ol Archiva Ganeral de o Macidn Jorge Palacies Pracada ssi oomo en
oiros archivas pubinos y privados de interds cultursl, Risténico, Hcnich o cianlifice.

7. Praparar y prosantar los Infornes sobee las acivideces desamilass, e la
opartunidad y pericdicidad requarides

B I:oun!hm. emo annup« an ol uemnmnumim a las comunidadas dinicay

sus archwms.

©  Praporar @ impkantar awuncdn
te ks archivcs do dareching Pmarss, minacias Etricas, victimas o cunnlm intetre
¥ tamunidades afradescancanias

0. Aplicar s disposicicnes ingtfucionales diigidas 3 misgar el mpacto ambisndal,
feriende an cuenta farda los riesgos v caractetisticas de fa funcitn como el shia
mjBCuCHin y sus heramisnlaa e fratajs

1. Preparar y prasantst ioe informes schre las actividedes desarrolladss, con lo
npartunidad y peradicisad requeridas,

12. Dmearrciiar mmnmn- i capacitacin gue ke sean requeridas an cumplmints gy
BuR

13, Aplcar faa Bpadiclones. rlacknsdas: con ol slama de geatidn de ssgurdad y
salud an o rabiajs

4. Cumplir con las politicas de segurided de la informacién ca @ Entided e
confarmided san la nonmatiidsd vigenis,

15, Apdicar ks disponicicoes nsttuccnales drigidas a milkgar = iinpaci ambiental.

16, Reslzar s actvidades pernantes. pars ol deum e ita precedimisniog da la

8 evsnd ol nived i

17. Respondar por 6f culdsde y conssmacén de los mnmmm equipas, hnnu
muebles y enseres gui par s pary da 5

Nuriciceies

acuera con & 1Al d relesttn documental

18, Marmjir adetusdamenie |n documantacitn que 3 produzca en la depandencs de
e

=
s g ——— £
! R4 1T LN 38 Cierias, A RIS
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RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
| Mawppms ) PARA TODOS

“Poe ln cund ne estabises 8l Marusl Expecitico da Funcionas, Rmulwm\rCnmpﬂanelu-
Labiiakes de los diferantes smpleos e fa plarta di: paml dll Archiva Ganoral oe la
it Jecge Palacics Praciac —&

18 La= damas us 12 sean asgnadas. por sulancsd compstenta. 0a aG0rHa con ol Ama
udnmw

Coardina, particpa on | conssldactn y dnsarols Gs 13 pelica

aldwullu an mulerle de archivea relacicradon con los derachas humanes, lng
mincrias Mnicas, lan dereched de las vicmas de conflcte ioma y da log
comuriiades sirodescendiantes.

2. Panicips e i formuacién ¥ agicackin da polilicas, normas, planes, programas
peccedimienios para ssvaguandar, proleger recuperar, consefvar, soslensr |
dhvulger : 1 naclin § b

3. Participn y promusve fa constraccidn de los lineamienios do pdlhr,a sobee ln

¥ :

4 Paticpa = implomanta lss metodologies pare garaniear b publicackn y
achunizacifin permanente dal ragisina de archivos taro pOkleos cema privatos de
interis culneal

5. Conceptia schre i3 declarsiora coma blened e irbers cullural, de anchives
pitibcos ¥ privades:

B Promusve o feva o cabo trabeios de ivestigacien 2 partir da 1os gocumentas e s=
corsesvan en el Archivo Ganeral de |8 Mackin Jerge Palacios Pracads s tomwa en
ot srchivas pobicos y privaces 46 Interds cubural, Histbrce, fenka & ciniice.

7 Propam y pressnte los |ninrmu sabis |as sctvdades dosanilades, con b
opartunidad y pariodicidad requeridas.

B Coordna, promusve y parica en of | acampatamiento o las comunklades diricas
on sl m

. Prapene s mplanta ¥ wstralagias de
e doe archives do darechos Pumanos, mmnrhs Aitrécas, vmmn e :nmh:‘n intama
¥ samumklades afrodescandiantas,

0. Aplics lae disposiciones insilucionales dinigidas 3 mitipar &l (mpacla ambisrgal
lorégedo en cuants 1antd ks eagos ¥ camcleristicas de 18 funcidn como ol Ak
ACUCKIN ¥ dus heramisntas e rabso.

11, Prepara g ‘presectn los nilommes sckro lss ncimdodas desarnilades, oon i
spertinidar y pancocidad reousrdas,

12 Ummll actividades da capaciiacin gus e saan raguaridss &n cumplimisnta de

rciones

s a‘»aluluﬂlwmiunms ralacionadan con el sslema de gastion da seguridad y salud
mnel i
14 Cumple con s poliicas de saguridsd de lo klormacin da 3 Enldsd de
coslrmidacd can 1 namalhidad wgene.
15, At laa el impcta ambientl,
14 Fmaliza lss actividades p-nmms para el desarolia de ke procedimienios de la
scumrdo al

17, Responds par el nmdadu ¥ Bunslmm e Jon_ documants, beqiions, ms-m
[nlisbies  anseras. qua po 1 rtmgadns
funcianes.
16, Manefs aecundsnents la documantacitn que ae produzcs o b depandenda de
con & 1bia da relenciin dacamantal aprbads
19, Cumgle can i e le san teridan Ay

o con =l drea da Jdessrpario,

—T= —— :
i ENTADIRIANIE SR ABCATY AL MWUTTRE) ¥ CIATUAA i}
A% T AR [ Lk
ﬂllmm MR Ca GNP ONE Tof 10 2A0 fom: 107 211N Bogond, Cobormban, T SOCARRIS 5
FATIIIT WA GOEMANL
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RESOLUCIONNo. _471 ‘i
{ tigpemn ) BIM‘IDIX‘JS

“Par ia il s= estabiscs o Manual Eqpeelnnn de Furclones, Ragusiias ¥ Compatancian
Laboralns o ks dfermnlas emoleas da ta planta da parecnal del Archig Gerrat da 1y
Nagion Jorps Palacks Prackdo —AGH-"

¥I, CONCCIMIENTOS NCIALES
1 Apficacian tmmwn e dasarrolia de ktemas rbmhmm
2 Nammallvidad archis
3 Metodologlas para la formumdn y Evikiscin de Proyecios
4 Bislema de asliin da 2 Caid,
5 _Ofmitica R
S VILEVIDENGIAE
Do desernpenn:
Teauttados oblencas on | evakacitn del desempalo labarst da conormicd con s
COMPromiscs satablecidos.

B8 preducio; Nomes, paliticas, planes.
D canocimianin:

Friaba verbal y ancit scbes fog punis 1 al 4,

Posbi E&wndn coracimientng sobe elgums

VIl REQUASITOS DE ESTUDIO ¥ EX)
Estudion
THiilo Profesonal o Archivi
de fa Inh‘mnmn ¥l wanwunlh.
Gistames Infomiacién
Geciantassn, Anvcomgin g’ Trete (13 meses do  swperienca
Tits de postprac on 18 modakdsd g | PIO4sENal relRcianada.

efpaciizaciin en dreas relacionadas can
las funianes dal emplea,

Tonels profesional e los  cascs

Iequenidos por is Ley.
o IaALTERNATIV
Estu

e
Tituko Prafesiona en Archidslics, Crenciag
i idoomaciin a Bocumentaciin,
Sistimas formaciin

Dotumeniacitn Antrapticgia, Secinlogia

Tofeta  profemonal  en s casos
fequeridos par |s La:

PUE
¢+ Crinisat Al ussia y & st
;‘“““““" » Trabaj an equipo y coloboracian
B ol kot *+  Creatiykiad & irnovacin
P e e e o o W

onbénmEmilmem
e ey 100 2k Fas) K701 Mogin Cxiewti AT RTINS &
PRl 111 Wi SRR .



RESOLUCION No. _ 471 im |
( ngeran ) PARATODOS
“Par o cainl we #uiablece el Manual Especifica i Funcianes, Requistas ¥ Compaioncias

Laboralen o ks dfareries ampieos de la plania da persanal det Archive Genaral da o
Macin Jorgs Palacios Preciado -AGH-"

Cortrtar on 13 fonTdacn § Conliol 90 168 pIANES, programas y privectos dal A
Generdl de la Nackn y evallar ios resulacos de s gestion de la Emtdad, con base en 18
sy o fs. neves foan ol procpunsty s m o s, g ¥
| orojpecion, y proponer las mocificacionss regueridis

Disefiar y progune 3 \- 8 e
peopandan por una mayor afectividad an al cumplimianta o8 105 responsabiidadag v
funcianes del dren, las cuaies daben estar onantadas al cumplimianto Misianal de fa
Entidad

Awasarat melodolgiaments y spoyar o los dilersnies deperdencins en
Jormulacin ne BUE - planes mmm ¥ proyacton m&n on- i polllicss

[

Reatzar ol ngumwlululw nmw ala mﬂnnaa mnmwueawmulm ¥

pradicir ta imormaclin da ks gasios reaizades en cada uno de afcs.

Administrar el banco de planes, programas ¥ proyectoe da |a antidad, framitanda al

regniro y viabiftiad de los proyectos. por vigencias

Cormciidat |n nfumacidn tan cier 1a elabarackin

de lok Bk L fversitin onual de in Enfcd

X Mnmrmlunrhsmmmﬂl Fnversidin y daria ol i

T

Raalizar anilisie de informacidn de e diecent=s variables que apoyen la alaboracian

15 fos slUmBnas de la planesciin del Archive Gerstal de la Neciin.

Apicar las dsposicianes instiuclanales dirigidas @ mBgar 4l Impacto amibnial,

tenienda en cuenta fanic los fiesgos y caracleristicas da fa funcion camo &l sitio

Efecttitn ¥ sus herramientas da irabajo

0. Proparar y presantar s informas WDW lae acthidades desamoladas con la
oporunidad y perindicidad requenidas

10 Respender fior &l cudads y cansarvacién ol documentas, equipcs, bienes
miebies ¥ enseres qua por imvaniana le saan eniregRdos para Al cumplimianta e
3 funcianes.

11 aawarmmapumymmmm nimmmqahondnad.
[nneaciin el preseniar sl Direcisr General y a los pigarsmas compeente:

42, Agihear (53 i posiciones relacknadss con el ssiema de gasidn oe mqlndad ¥ el
o0 ¢ trabiaja

13 Cumplr con las policas do seguridad de |a Wlormeckin de la Enlided da
canformidad con la normathadad vigante.

4 Apliar laa ama«nmmmwn-h- dirigidus a mitigar el impacta ambrtal

15 Realzar las aciividiades perinecdes pars of desarolio de los procedimiertos de ln
depandancia de acuerds & rivel y nahraleza del carg

18, Rezporder par sl culdade y conservackdn da fos documentos. equipos, bianes

musbles ¥ anseres que par ventanc i son entregados para ol cumphimeento de sue

funcones,

Msnalor adscuadaments |a docmentscifn qus se produzns en b depandencia de

acuarda cm\nmﬂaoe ralencitn dacumentsl spobada.

Ca at d: s fureiones qunhm askgnadas por autordad compotante. de

o

e

=

Disefm y peopane proceson y iy 2 fue.
e

EITAELITIWTN PUSLCD. ADICEITD Al WRSTERSD 36 CATIAA

etk Tt ez s 14531 1 SR80 o 147010 gl b T AT
mitar wa ensmeein
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RESOLUCION No, _ 471 PROSPERIDAD
( Yepms ) PARA TODOS

“Por la cugl n estatioes ol Manual Espaciico de Funclanas, Requistos ¢ Competarciis
Labarakes de Ios diferentes emplecs de & planta de puuunal al Archive Gararal da fa
Macitn Jorge Palacics Prociada ~AGN-"

FTCRANGAN Hor NG Mayor Blecaviad &n el complres 0 88 fesponsabiiaden ¥

funcianes del draa, ias cusdes doben estar oreniadas. Bl sumplimsnio Misonal oo s
Eritidad

Aaebany ¥ Bpoya o las diferent

oo bun planes, progremes ¥ provecios acordes con B pofticas u!muumules ¥
yan s

Realiza o segumento fisic financien a fa ajecacdén de s pwycmn: ol inuersicn y
peoduce 1a infarmacian de kos gastas reaitzados on cada una do ol
Administra el banco de planes. programas y prayectas de la anndnd tramitando el
reginiro y viabiktiad te ks proyectos par vigendias
Cansoids ta informadan que presseten paars |n slatoracon
prise

E

it 8 15 Eriat
& mma;mwumapwmmumyamumk
g

=

Realzs muab e Informaitn de ks dilarenias varisbies qui spaen 1 Wlabaracitn

te loes Irstrumentos de 12 plansacion del Archivo Generl de i Naci

Aplica las dispasiciores inaliucianales drigidas a migar o Impﬂo ambieresl,

lenimndo en cusnia fantd os riesgos y Garacleristcan de la funcien coma e ait

e{iscusiten y sus herramianlss de irabaja,

9. Prepam ¥ presenia los informes sobre las actividades desarraladas, con
cporuritad y perindicidad requeridas

10 Respordde por el cuidado y comservacin de los documenios. equipos, i
muebunrenamn 4 por invanlirio le sean ertregados para o cumpliine da aus

moiones:
1 Elnbommrﬂmﬁ!nﬂmydunammlmmdnqueheﬁan:ﬂe
A (i Gt presentan 8 Director General y A n organismes compatantes.
iz »an—_n las dsposicines reacionadas con ol sln-md:gmm" de saguridad y sahud

o

-

15. Cumple con las poiitices e sequridad de 1 ifarmacidn de & Entidod de corformidag
<an In normatividad vigerse,

14 Aplica tas disposicionss institutionales difgidas 8 mitigar sl impactc ambiental

15 Reakza las acividsdes perineniss (o el dasamolo o2 o8 procadimientos da &
depancancia de acuardc & rivel y nalwaleza del carge.

10, Responele por el cudsdo y conservecifn de b documenica, equipos, Henss
iresabies y ermeres que por inventaio s san entregades par o somplimiant de sus

ey

17 Maneja adecuadamarta |8 documantaekin qua se prodazca an 13 depandancia de
acuarda con b3 fabia de retencidn dosumantal spmbada

16 Cumgle con los demas funcianes qm Iz 30 esignadas por aunnndad competerds, de
acuerde con e drea de

1 Sanddones del Archivo General de la Naciin Jorge Palacios Praciado
2 Enikdades Subemamenisiss

3. Ciudadania
0
5

Fran Hacional de Desarrcli

1
2 18 fommutacin Prospecios
3 Prasupussto Genara o |a Mﬂn EHJ‘IIW Deganico da Presupussto
; 4 Ssiema de Desarmollo Adminisyatio
5 Norma Técnica de Calidad en ia Gestion Publica NTCGP 1000:2004
B indicadores da Gestitn
T __Dfreica
e
- CITAMEEIMANTD AINED ADSCATD AL MAMITIA OF CUCTORA i’y
oL Tok [ty b T
Fba 28EL3501 ik 0L 1A
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REsaLul::IGN No. q‘.'-’

[RCTe Ty t 1 SEP T

“Por 1a cual se estabec ol Manus! Especifico da Fuetionss, Requhitcs y Compstancias
Labarales da ks diferenizs empisas e la planta do pusml 8l Achiva Ganecal de o
Hacifin Jorge Palncias Preciado -4

© VINEVIDENCIAS | o

Do desitipersa.

Resultados ablenidos =n | evabuacitn del dessmpenio da canformidad con o cilerios
etabilackios

D preduce: Sistama Integraca de geslion de s antidad, Informe de evaluaciin dal pan
ealTatigco

De conccimisnio

Prustia verbal y ascrifi Sobee loa. punins 1 ol 6

Tiisa Praiesianal en Adminsiracin e
Enipresas, Adminisiacitn  Financisrs,
Adminiracitn  Pitlica, *Bieteooiogla,
Clanciss de i jrdormackn y I
Oocumanfacite,  Econamia,  Ingenieria
incusiral, Sistemas de Informacin

Dacumentacie, Archivistica ¥ Treen gl unzrjmn:ees de experencia

Titulo de poagrada an s medaiad [ds
Esgecializacdn o draas ralacknadas
s furcicnas dal eplec:

Tanea  profesional e ks casas
quarklos por b La:

e
*  Orirdacicn o resultadas

% & + Aprendizaje contruo
22'33.1"‘;'.?' S B Experikcia profesicral
*  Transparencs = Trabaj an equipe ¥ colaboraciin
. ! *  Crgalividad e rmovacidn
T s =
T“P ETANSCUARNTI UMK ATICUTO AL MASTERRS BF (AP v}
i T Cokmsa W AR

Pt T e BT
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RESOLUCION No. _ 471 g
U s ) iFARATODnﬁI

ot I cusl se estabiece o Manual Especifico de Funcianes, Requisias y Competendas
Labcrales oe s dfererias amplecs de L plania de persanal del Archio Genaral de la
Mackin Jorga Palacios Preciade -AGH-"

Participar an 13 ajecuckn .' umml e fos aﬂnmﬂu derivadas. de los proyecios
archivisticas y de los corvenics yio conralon gl Por 1 verdR de servicion suscritm ln
Entidad

ES
Courdinar las nmymnu. Coreric Yo corratos qus I snan delegadas

Estandarizar las metodologise pars idenlificar, formuar, implementar, contratar y
evaluar la asisiencia fécnica que solictten (o anticades & Archive Gareral da la

P

Fraserear infommas seenicos y presupuesisies sobre = cesarrabio, compramisos ¢

chigacicnan coniractuales sduiicos en desarrcilo de fos prayscios archivisticos de-

|os cornmnias Wo Coriranas que par |8 venta de srdcios siscrin la ertidad

4. Apayar = denfilicackin, desamobo y revisitn de pragramas de gestidn dosamerdal

. Apayar a 13 Drocoin General en (n verficackn de proyecics archivisticos
beneficiados por el programa ADAL

Aaisit y pariapar, en feprosertacién da 2 Ercad, 0 mmlonu =mm Junta &

comiés de cardcler ofical, en lo

dalagada

Cintacsar tondarcias y necealdades de indormacen y desarrabo noomafhes § propannr

8 b ofkina responsatie y @ 18 Cirecclon General ias normas raquscidas 0 1

actualizacin de ks exslentes.

Brindar awasoria @ los aciores dal Sisl.um Nacional de Archives en mataria r.le

gestion da de fuevas

irdormacion

B Apoyar las acividades da capacilaciin que en matera de Clenciss de 1 Irfamacian
¥ Aechivistica requiera el Sistema Nacianal de Archios:

10 Efecliss pariddicamerts revisiones y dar cumglimients o los procedimisnics de 13
dependencia y 108 qua 10 Sean ITanswarsales  bendiantes o ealisee susles que e

-muumu de conformidad con fos cambion on 18 nomathidad y (8 rofackdn de

™

E

1" .ﬂolvea Ise digpasiciones refacianadas con la seguridad industrial y salxd coupmcianal
06 841 CANg0, Thcnizas e

12 Cumply con mgmnmm I
cam In rammativdad y

13, Aphcar s ﬂhpnumn institucinales dingites & mitigar o Impecto Ambiental,
fenlerdn sn cuenta tarda los riesgos y ceracieristicas e e funckn como gl aitio
ajatuein ¢ sus haramentas de tabs

14, Respander por af cudado y conssrvackn de ks documentos, squipos, binns
mushles § eneares que por Fvertanc le sean entregados para ef cumplimiento de
s funcionas

15, Mansjar adecundamants 13 documantacin ous se produzcs en ls depandentia du

acuesda con n tabla da retencidn documantal

16, Cumple con ks demias f asgnadas par de

acignds cor sl dren

1.. Caording Ioe proyecids, canverios yio e

7. Entandoriza 183, melotlogias e Kenlliar tanrmis, mplamentar, conliohe y
wanlisar |5 asislence tecrice que sofcien lay enfdades 8 Archivo Gered di 13

Hacidr

T g "ETABLECONEATS NIBLED ADSCNTD AL MSTERS oY ELrU W

Cokraba. WITEE1E0 4
g (7
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ol RESOLUCION No. _47 PROSPERIDAD
! @ | | IPARA TOBOS

thidia ( Mgrmm )
“Par ks cual s ual Eapecifica quisiof
Laborales da b ditarenies mmhu-dc {a planta da persanal del -l\n!mo Ganeral de ln
Macidn Jorge Palacios Praciade -AGH-"

4. Fresenia méamnes ejecufivas tecricos § fresupuesiale Sobrs 81 Gesannio,
Eompramisas y. oblgaciones. cantractualas mmﬁﬂnu #n deaarrale de Ioe proyacias
mcnlrbﬁ:ns e ks conwerées yla contratos qus por [ ventn de sanicos suBEIDe la

s

lmra Ia dentificaciin, mlnymumn dnpmqmaa de gestibn
Apcyer & la Dinsccion Mral la werificacion  de - pravedos archindsticas

=
=
i
5

-

mmmnr_lon do la Erticdad, a Turiones | Conssjis. Juries o
coemilés de ::rﬂmr ulu:d &nlo del grupa,

delgada,

Oplict terdencizn y 4 ¥ prapenara
la afichns sesponsable y o & Dwecodn Eeml las momas requeridas o &
actualzacitn 48 188 exslentss

8 Btnda ‘as=naria & los amtones deISHMI Nacicral da Archives en maleria da gesiitn
08 nuevas lecralogins dn

|nra|nwb~|
Apaya las Bielividades de capacifackin qus an matena da Clanclas de [ informasiin v
Archivishca recuians &l Setema Nacional di Arshivos.
10 Efectiia. periddicamente revisiones y dar cmmm ® los  prococimientos de |a
dependancia y ios que le sean bansversales lendertes o reslizar ajuses (uUs Gu
reqléecan de corfanmedad con los cambics an |8 nomalivided v b rotacian. dy

«Aplica tag disposicones relacionadss con ks seguridad industrinl ¥ sakd soupacional
ISlECONAtEs Gon 8u cargo; alandends parimetos thericos o inslilucionales
12! Lak pollticas de sag dw 18 i die 3 Entidad do
con s normatvidod vigene.
. Apiica s disposicionss nsttusicnaies: dirgidas o mikgar ol mpacto asiblnlal,
leriende: en cuanta tanio bos riesges v cadclerisfican da fa furcitn como 8l slio
b

#jecucion y sus hamamienias de

Responds por ol cukado y conservacén de ks documerdos, equipas, blanes
muahlas y ereres que par meentaro le sean antragados pars o cumplimisnic do
sus funcicres:

15. Manaja mecnmmsnn Il documentacian cue se produzca on 13 deperdancin de

=

16, Cumple con In ﬂ!ﬂh funciones qus le san asignadas por sutorided compalars, o4

Scubrs con ol drea da deasmpefic.

V. RANGO O CAN APLICACION
i Serddores del Archivo Ganers oe la Nl:ldn mwu Pa::udn
2 Entidaces Gubernamentaies

Fesultadan abtanides en la evaluacion del desempeiio de cordanvidad can lok crierics

eatablecides
— = —— i
- ENTARLELAANTE AP ASSCRTE 44 MMAINAS) (8 CATIRA. L
! ek
A8 Tk 130T Fam 17 2015 T
CR e T ey
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RESOLUCION Na, _ 471
U s m )

“Por la cusl s# gsiabiece o Manual Especifica de Funcianes, Fsqusiias y Competencias
Labaraies de lop dfatenias emgieos da la plank da persanal del Afchive Gensral da I
Macian Jorga Palacios Precisds —AGN-"

BElAlbEED.
e comocimigie:

Entudios. o

D& eochicio; Salema (ntograd oo (RsLbn e & entioed, Informe dé avaluacin del flan

Frustia wbd escria sobie bos puntos 181 3.

'M'IILREQM gw}gﬂwxmmm i

Thule Prolesional e, uumeum
Ciorclas de la informacion y oo
Cocumentacidn, - Archivistics, Inuunlﬂﬂl
indatrial, Slelemas do Injomacin ¥
Docimentacitn, Adminisracitn Piblica.
Tilulo de posigrade en la modalidad de
espaciMizaciin en dieas ralaconadas con
las funcicnes el emplec

o dok  casos

Tareta  peofesional
axjueridos poi fa Lay.

Trece meses (13] meses do experienci
profesional relaciorada.

«  Aprendizaie confinus
« Exparicis profesional

= Trabajo en equipa y colanoraciin
s Craathidad o Innovacitn

- ——
D EARECMES PNURD ARENY: Al WOITES o Cisim

B

(PO s B it MINIL 30 39020 B, b W GRS
ik "

a1
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@g""‘“’ RESOLUCION No, 471 {ERosPERDAD
‘ { tsenn ) | IPARA TODOS

‘For 1 cudl sa ealabiece ol Manual Especifics oa Funcionas, Reguisiice y Competanmms.
|abaraies oo 1og dileranies empleas de |a planta da personal del Archivo Ganeral de la
Nacitn Jorge Paiacios Preciado -AGH-"

Parficipar e s formulacién y aghcackn de. poilices, nermas glanes, progranias y
Arocedimigrios para sdnm profager, FeCURErAN, ConRArVar BoBlANE y dihukgar el
palrimore documental da e Maciée

Pariicpar an & organizas
corfarman el acardo dal ﬁmnam OahanaM
Paliciar y promover la dn bhericos con

peian oe ks documantos dque

™

[

¥ tescnpcidn
Framavar y partipae an Ioe etudion e investigaciones releONtaE & proceace de
:—w.nd mnuam deacripeldn y repmqrnn que - paemitan  majorar |i
sl Nacitn Jorge Palacios Fracisdo
nalmmuu la :nru.layamsm il aerve documertal de la ertidad
Participar en i farmulacidn del programa de microfimacien y digiteiizacin da - los
Tondod documerales del Archno Genaral da la Naciin .IuwBP:hcm- Praciado
Praporar direchices, lineamientos, palticas, Dalmm! Nermad y aslindares a
snQuE pana |0 adecuads ¥ e archivon
puibticos v privados o inlerés cubural,
Parlicpar & mplementar  ias metadalogisd pers garanhzar i publicacion y
RClLARZACHIN permanente del registro da' archives tanto patfices coma privados de
intergs cufturad,
Pramaver y coardinar las Investigacianes que parmEan loentificer astrategian pora in
ublizscitn adecuada de low recirsot archiiaticos, la prasancién, corservacesn, 48
fon documentos en nmnﬁn asl come da |8 eel:-ad ¥ =u tlerta, previniends |
ricis
Desarrcilar activciades de ‘eapAcRaciln archivislica que requinra o Satema Naclonal
e Archives.
Elabome kos concepios $onicos que an matana de organizacin y descipcidn de
ATCHNvGS 58 fequieran
| Aehsizar fos procedimienios do |a dapendancia que je sean asignadas o fin de
cumghr de manana efectiva ks planes y pmqmsa PrOpuston.
11 Adufantar fa y o o log fondos
canservan an a Entidad, ssf samo ta ganeraciin nn s |m|lrummme de deamlw-an
necesarios pars Al caniial y scceso sporunc a ks dacument
- Praparar y preseriar ios nformes sobre las actvidades d-uuuhm con |a
spaihuidad y periodicitad requandas
13, Aplicar ket digposicicras refacionadag con o altena ds gestin de sogundad y sakid
el trabajs,
14, Cumplir con las policas de ségurided de fa informacién de e Entdad de
copfarmidad con ln normaiidad vigenta,
18. Aplicar & dirigicias & mAigar s impacts ambksnial
18, Realzar tas actividades: perinsnies para el desarrolo da log procedimntos da 1o
degerdencia da aciseo al nivel y haturaleza del carge.
17 Resporder por el coldada y conesnvaciin de ks documerbas, equipos, bienes
|meueo p ermees que por invantan 1 see aninsgados para el cumplmiento de s

>

»

=

=]

>}

1. Mann]nr mcumnm I8 documertaccn que so proouEca @n la dependencia de
ncusrda con la tabia do ratencitn mwm:rhj aprchada.

10 Lawe dends que = snan eslgnadas por suforidad sompetsrie. de acuerda con el dea

FATARSTYATHT) PUNCD ALTCAT AL MASTOR 8% (UErR

- Nagcad Cokossin, WT 508198156
e ML w4 GO
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P RESOLUCION No. __ 471 ' IDAD
L

“Par la cunl 8= esiablece = Manual Especificn o Funtiones, Requaiion y Competences
Laboraies da los désrenies smpleas da la planta da pereonal det Archiva General de 1
Hacin Jorge Palacios Preciatn —AGN-"

= ik
Patticips &n la organizacin, clasficackin y descripoen de las Gocmentas Qs
cordamman & aparvo dal Archiva Gorersl ds (& Naid.

Parlicha y promisie s tcnicas pelack can i
Praniusve ¥ paticipa en ku astudios e imnqua:iunu efarmnies A procesos e
anganizackn, clasificacion. descripein y repragralia que  permian maora |n
RraslAckin de los senvicica del Arctwo Ganare da la Nl:ldn qu Palacios Precads
edarantes 3 |a consulta y n miticiael.

Pariicipa en ka fanmilacin dél programa de mierolimasitn y dighakzacion de lox
londas documertaies dal Archive Genstsl de ta Nackin Jorgs Palacios Pracisdp.
Propera dreciices, imeamienros, politcas, mramums. normas. y estdndares o
SOQUI [ara ks adecunda ¥ de archives

o

w

n

@
E
£
-
3
i

|as metadologias para pererazar (W pulblicasin

achusizacidn permanentn dal regsla de anchivas fanto pibilcos como privados de

wilards cullural.

Pramusve ¥ cocriina las investigaciones que permitan Merdificar estralegsas para

utikzocidn adecunda de los racurscs. archivistices, la presevvacian, consorvaacn, da

lob docunentos en custodia, asi como de |a calidad y su alers, previnienda y

miligando ef impacio de l2s hares oparacionakes y de ssrice.

Dusanolla acliidades de capackasitn archiviatics que requiara el Sislema Mackanal

e Arthivas,

6 Elahor o8 concaplas tocos gue en materia do QrRanZALon y descripotn de
anchivos se requinran,

10 Ackunlien 1o 3 procadimiantos do neomdml gun | sean asignadon @ fin da

cumplir de
11 Adalarea s ,_‘ o 108 tond i
en ks Erdidad, a8l corma la it da los ge ion necesarins

parn el contrl y 2cce30 0poriung & fos documertas

1L Prepara v presenia ke informes sobes fas. acividaces desamuiiadas, con la
opu-hnrhn ¥ periccicidad raguaridas

13 Apca o sigleim de geali sequridad y salel
an nw

14. Cumple con fan polilicas de seguiidad da 15 lormaciin de la Enfidad de
canformids con I Aormalividad vigante,

15 Apica = dispassciones instilutionales dingldas @ mitgar & Impacts smbisntal

16 Rualm las achyidades pertinertes para ol dwywla de log procedimientos de &

mcuando 8l nivel y

17, Respande por ef cudade § conservacion de ol documanias. equlpos, bienan

isistiies § rsares que por iNvantwis 18 27 srtregadon pars 8 cumplimienta de sus

funcienss.
1 Manefa adacusdaménto | documenticiin gue se prodizca 6n la depandancia de
b roe: In tabd

18 Curmpld con 1o demas fincknes que ka Son awgnadas por BAoNGed compateis, de
carde con el Bres de desem
ficuto con ol Mea e

 RANGD DE APLICACION

1. Enfidaces Gubertarnentalas

- s -
FETAALICIMNNTD MWD AICHTO AL SOROSTESSD 1N CHLTUAA

Rt A A CTGAT A1 Teh L I80Y Tax 117018 g, ek AT BIANEL §
LA e eI
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RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
{ tigerim ) PARA TODOS

&l Marual Especifico de Funclanas, Requistos y Congelsrclas
b e

||' @

Far
Laticrales de jos

Maditn Jorga Palaccs Praciada —AGN-"

Nmmnwmesm Gealidn Documergal
Mormatvidad vigenie sobre corservacicn de arcvos:
M s X

Marma Técrica da Calidad on |a Gastidn Pibiics
Ofimelica
_ Vilkviecas

Rasufindos cbtenidos sn Ia avaluaciin gl desampefs laberal de conformidad con los
empamizas

Da producis: Inlormes generalas, politica de conservacion, descrpciin y pressrvacidn,
capackackn

(ERr R,

G dessampi:

D conocrinte

Prisha werbal y e3cria Gobee Ios purtes 1 a d.

Estudios
Tty Prafesional en Archivistics, Cancas
i o Infoemacitn y . Documantacian,
Sistemas e Infeemascitn ¥y

Hianos Wiabies. Hlsl.oula Anropologia, [ Trece (13} meses de  awparencia
Eociabgla presasional refacianada,

Thulo de pesgrado en |3 modaldad de
especializacicn en dreas relagonadas con
i furwionsn del emplec:

Taneta profasonal en  los  casos

{=queridcs par & Ly

COMUNES A

e kad
. rie=n] o0 & resul os

+ Aprandizagn canlins
v Drenacin  uweno. ¥ sl . Egumela patesione
: o Trabsjo an eauin y colsboracian

- 'ﬂanspate_r\ua 3 T " =

/ ESTARLTWATNTO FUALICD ABICRITO A1 MAWRTENYS 31 (P w

[ —— T T T P MR S T
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| @ l Itseeun ) IPARA TODOS

RESOLUCION No, _471 ~PROSPERIDAD

Paria cual as axtablece o Manual Especilica e Funclanes, Requisias y Commeterciag
Labernios 0o o dfarenies ampleos de fa planta de persanal del Archive General di i
Macian Jorge Palacios Preciade -AGN-"

i I PROPOSITO FRINCIES
Participar an el desarrolo, ofpaniaciin sjecweion y coninl de Tos. Planes y programas
g en malera do avakackn documental y frangieancies secondaras recuees 1
Erfudat

Il DESCRIPLION D NES.
CsanTiifr programas ¥ Preyucics qua perEan sahaguardar, pralegsd, ecupsio,
consanar, eatenar y dviigar el patrimonio archivistics y documantsl da ln Macan
y P-n:mrm|ammmymmmwmalummswnumymmnm

cumplen funciones plicas an | da las tal
y |as tabias de valoracian documertial de acuerda con &l perfd y de conformidiad con
laa disposiciores legales viganies,
1. Desarrabe diechrices, Ineamientos, pofticas, pardmetros, rammes y eslindams:
para la evaluscion y de los acervas hagan pare dal
palrimonia docurmentat dal pals.
Emilir los conceptos ticnicos que en mateda e svalincin oocumenial v
declaralceia de bianes de inferés cubural, & sean asgnages
Efectusl seguimisniis y conirel 8 los plazos aslabiocidos para sinchsr fas
@ secundaras & Archiva General de la Hadén Jorgs Palasios Pracada
¥ & fos damds archivos g,\eralaslalrlmslaa

CIALES

m

6 Denarar [rogramas Gue pAMItEn pEOMaver [ recuperacion de archivas oue
contemplan 12 acquiscion, dupupdm walorackin v seleccian de archines privados.

7. Dasarroior que recuiers s Silenma Mackinal
e Archives.

A Participar en a idn de los o la e de zaan
FEGnA

4. Prosentar los informes cue le ",

10 Apicar las disposicionss relacionadas con o sstema de wm du seguiidad y
i e al frabajo.

11 Cumplr con las policas de segurided de I mfomacidn de la Entidad de
canformidad con s nomalivdsd vigante.

12 Aplicar 15 dsposicionas insliiucionales dingidas 8 mitigar al impacto smbiantal

3. Realzar las acovidades pertinentes para ol desarrcilo da los procedimiertas de
depencencia de acuerdo ol rivel y naturaleza del carga.

14. Respandat por el cuidado y conservacidn de los documenton, ogupas, bisnas
Misabiis y enwanes quas por invantara le son entregacis park ol cumpimienta da sus
Narcicnas

14 Manajar adecuadaments dn:un-nn:m quu 58 produzca en la deperdentia de
acuarda con i tabla de retencidn docume:

16, Cumgiic coa (as dermds funccres ugm corsspendisnius 3 Ia natmslon dol

 vige

ke —_—
1, Dasarolla programas y proyecios que wmm saivagusrar n'olsw TecLpOraY,
Mackn,

cona e, scstener y diwikgar rehivistics y

2. Participa en la evaissdtn yio comelidacsn & las enlidades poblcas v P"“dﬂl que
cumplen funcianes plblicas en (a slaboracitn de las tablas de relengén dosumantal
o fablys de valoracion documertal de scuerdo con of perfil y de confarmidiad con
s dispasicicnss

it IRTALIAIN TS AT AGNTE AL AR 06 CATLOA
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sy RESOLUCION No. _ 471
i | (om0 UPARA TODOS
“Par ia cual sa fi

Espaci o8 §
Linherales e los déeranias ampleos de la plnmnou patmnnl ml-l\mmamamlde In
Mackin Jarge Palacios Praciado ~AGN="

3 Teswtala divchices, |naamienias, poliicas. parimetros, normas ¥ estandares pam

I svakincion y e Ios. acervas que hagan parts del

pammania documertal dol pals,

Emifa los conceptas

oo binnes de Inherds cullural, e sesn sabu-ms

Efectii sequimiants y corirol & o6 placoe establecios pars slecluar las

transforancias sacundarias al Archiva General de s Nacdn dorge Palacias Preciato

¥ 8 fos dernis mm uanuum terifariaies.

. Ganard peogramas ptomovar |a recuperacikdn de erchivas que
ceniemglan |8 mulu:mn dupim:lnn “lorackn y saleccidin de archives privadon.
Desarroiln achvidades de capacitacian archivisica qus reguier of Sitema Naciors

o

12 Aichiuca.

& Paricioa en tn o4 las proceds oe Qs ke s8an
mgrbqu

9 Prasenca los kifornes nua le ssan soliciados an cumpimianto de sus fungones

1. Apii la dapasciones feiacionadas con ol sstsma dé gestion de sagurdad v sakid
a1 o) trabsjo

1. Cumpla con las poiticas de seguidsd de fa Informacion e la Entidad do
cunformidad con 1 normatividad vigante

12 Aplica las disposicionss nsttucdionales digicdss a mitigar el impacio ambiantal

13. R2alza las acthidades parinentan para & desarolio de los procsdimientos de la
ependancia de acusrdo i rivel y natralera del carga.

14. Respunda por el cukdede y conservacion de los documentos, aguipos, bienes
muuhlu =2  nsare gos por inuertano fe son erdregadon para al cumpdiminia o aus

15 Mm nmaumm s documentaciin Lk 48, Drortc ot - dape e de

16 Cimple con Iul duma nnaum ﬂhndﬁ mmmﬂln o & naturaleza dal

30 ammmamuacm

EHIk‘lad“ Gubmwmm
Crganiamos o cerirol
Corejos Tamitoriaies i Archio
Informiin ascria. A

L 5 p

e
Hermaiidad vigants sobre Gastin Decumantal
Horma 18cnica de Geslian documantal
Melodologia pars 13 Evaluaciin de Tablas de Relencion Decumanta y Tabiss de
Makiracdn Docums
Horma Taonica de Calidad an la Gastién Piblica
Ofmatica

s

it | VREVIDENCIAS:

D desemgiena’

Fasullados coiericos an i svaluadin del desampalio labaral da canformidad con los
compronigcs estableckion

Do producto; Planes. peogramas. procedimisnics, canceptos lcricos,  rdarmes,
Erancgramas.

D corocmbsnie

Prieba verbal  sterila sobee ios puritas 1 8l d,

T

e
EXTABCEMNRTIY AU AOCITT AL MSHTENG 5F CULTIAL e

TR R i . V31 Tok L0 ARS g N1V 0TS Bugidd Cobornb | AT MATIRELS &
[0 T Y %
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@ Ao RESOLUCION Mo, 471 PROSPERIDAD
{ Nipm ) imlnﬂ!

Por la cusl 56 stabiecs ol Manual Espacifico de Funcones, Requisites y Compstancias
Laborales do ins diteronies emplens de la plvka de parscral dal Archivo Gonessl e s
Nacién Jorge Patacios Precada -AGN-"

otecologia
Archiuistina, Sociclogia, Hisborla, Dam

Tauln da posgrads en | modaldad de prfesonl esclonacn
mnpecialzacin on &ess ralastasdas con
i unciores del emplan

Treca (13} o eperenca

Tareta  profesicnal  en bs  casas
nequaridos par B Ley

=l 5
Onentackin 3 msutadon

= Apmodizsie conlinue
* Onantacidn o  usuari | & x
chidadanc i L mm prafesianal
+ Tranzp * Trabaje en equipa y colabaracicn
o b o Craaihidadt & innowacién
ﬂs = e —— .
et FATARIETWATNE PR ADSEATD AL MASTIRG 55 £l ¥
!

i
s e 5T Pagetd, Cobendn. TS
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RESOLUCION No, _471 imspﬁmm
| ( Nsrms ) IPARA TODOS

AL
‘ [y

Py In il an estabiace ol Mirenl Espaciico de Funtones, Reduisios § Competanuias
b i enitee ool e Archiva Gereral

Macdn Jargs Palatios Pranisdo —AGN-"

Partimmar en b sjcisitn y comrcd de ks proyecios atchivisticos y de los comvenias yio

conliatis o8 por | vara de servicios suscriba I Entidsd

Fu

Dsarnilar aciicades Ga supaniasn mTegral @ Js Erayscias que i sean asigrados.

Efeciuar |a wnm-en ¥ coniroles de caSdad de los moa anregados par los
¥ itn de los we Programa de Gesb

Docwmmqu:l:mn-ldnunmda

Realizar labores de asslénda lecnica, diagnéstioo integral de las instalacionas

{icas de |od archivos, siguienda |cs crianos establecidos por &l Archive General de

18 Nagidn Jorge Palacks Preciads parn | secucion m estas actividades y &0

desarmoo de los confmbos wdersdminilralivos 8 cargo de a Subdireczion da

Asktancia Tacnica y Pmm Archivistices

Fanlzar el ¥ de fichas-da

pam la elaboracdn de ln piogaimslas sconbmican de los proyecicd y Planes da

DOreccidn, ssignades por @ Subdireccién de Asistencis Técnica y Froysclos

o=

73

Auchiisficos
i Efecher loa rsnnm«m»;wnu a Ins propmsos requeridos en desarcilo de los
eanifaics suserias por vanis do s

=

Erinctar u:ﬁdlﬁl!a’!u on maana archivisica d& semrda con las schidhedes

prasantadas par al Sstemna Naconal de Archivos.

7. Hacar contral y seguimisntc de (s actividades que sa realcen en desarmilo de |os
conératas interadmirisiralives suscrios Gon oras antidades, can el frs de garantizas 1
corsanmcion de la documentacion
Realizar la verilicacion dol avance de los procesos Hcnicos de acusrdo con fos
croregramss estabincios,

Reslizal |evanlamiemo y andisis de la infommetion pam  ia elaboraciin da
prapuestas tsenicas ¢ clertas econdricas que ¥ sRAn asignadas con crlerion da
calidad y opartunidad

. Apoyer toa proceste Menkos telacknados con el Smbema nlegreds da
Canservagen an desaralo y cumplimiants de los contrarics ya canvenios susoiics
Gen antidedes poblicas. o carge de o Subdieccidn 8 Asistencia Técnica y
Prayacics Archivisticos.

14, Apiizar las disposicicrss relscinnadan con e sisama da gestitn de seguritfisd v Bakil

en el rabso.

12 Cumpr con las policas Os segiridad de la nformacen de l& Entidad de

comfoemidad can la ramathidad wgente

13, Aplcar s dirigidas & mitkgar &l mp b

14, Realzar s aciuidades pertinertes parn ef desarolio de tos procedimientos de 1§

dependencia de acuerds ol rival y naluralaza dal cargo.

15, Respondar par el Guidsde y cordeevaciin de fos documenlos, eduipos, bianes

ireiEblEs ¥ NSeran Gue par mentanc b son sniregades para ol cumplmientn de sus

= =

a

funciongs.
18 Manejis adacuadamesia 1a Gocumariacién que se produzca e ln depardancia to
it ot ckinel

17, Cumnplr con les demés fundones asignadas comsspondisties 838 nalurakaa dal
Sango ¥ & 18 normabykiad legal vigerds

[ Pugtd, Gk WET- 00T
e e R
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RESOLUCION No. _ 471 pnommm|
( Msppmn ) iPAlAIUbGE

*Far b cual e Enpecifica Fingtaits y G
Labarias da it emaieos da s plania de pnml el Archiv) Ganaral de In
Hacidn Jorge Palackos Priciado -AGH-"

auihidades da supervalin inlegeal & 16e proyecios que W ssan aeignadon

;» Efnctia u: werificacidn y controles oo cabisd de los producton erémgados por kb

coniralistas yio yeficackn da los comporanies del Progama da Gestitn

Diocumentat qus lo han gda B
1. Fealiza labores de asistencia b, diagnéstico integral de 1as mstalaciones fisicas
i feck- archivos, siguiendo e crilesion establaddos por 6l Archive Oaneral de b
Mackn Jorge Palacios Prociado pars i ejecucdn de estas aclividades y en
desaolio 48 loa cormtos mmdmhmrullm & gaga de la Subdireccion da
Asistancha Técnica y Proyectos Archivisaces.
Feaizn ol do do fichas de
pars 1 alaborscitn da Ba po W.muulm prayacios y Plares da
Direccién, ‘asignasios par In sm-vm o8 Asistencin Témica y Proyacios
Archivistioos
Efaclia las recomendackmnes & ks procesos recuencos an dessrroli de bn
contrales suscritos por venta de senvicios.
Srinca capaciiaciones sn matana archivislics de acuerda con s solciluces
presantadan por of Sistema Nacional sa Archives.
Mace contral y seguimients de las acthidadas que =& realican en desarclla d8 e
contrains interadmintsizalives suscriins can cbms ensidades, con = fin de garantizar fa
ConEaracitn dn (@ dacumentasin
Realiza ln verificacitn dol avarce de los procesos lonices de scuerda con fos
cranogramss establcidas,
FAaaliza

]

¥ andisis Iz g propuestas.
nsmnas ¥ elertan S qul |a Bean nwudnl can ‘crlkeis o8 ealidod y
epanunidad,
 Aipaya |05 PIocssos ecnicos miacicnado con ef Sistema Integrac t Consarvaciin
en desarmic y cumplimisiio de los comratas yi convanias suscritas con enlidaies:
puibfcas, a carge da 18 Subdirectidn de Asistancia Tacrica y Prayecios Archidsticas
+Aplica las disposicionas ralacicasdas con el sistema da gastn e seguridad v salud
erial fratao.
. Cumple con ke polticas de segurksd de la informedion de la Enfidsd de
:nrtmrmdnum 18 o mathidad vigersa,
13, Aplica I A mitigar el i to ambi
14, Raiza lne actiidades parrentes para of desamell da fod procedimientas. de s
depanoancia de acuerdo 2 rival y neluraleza del cargo,
Responde por el cuidade y conservacén de las documenios, ‘equipos, benes
;m.nulaa ¥ Bi88ten qua por IVRMAND fe san ertmgadns pars o1 culhplimierda de sus
unciores.
18 Mnr!:ﬂ l‘.‘euumm&ﬂ: la documantackin nue L3 nmdllml on |a dependencis de

]

7 Gmlnlu ‘can I.ll demas furcicnes. uqnlﬂas mmanln 0 ko naturaleza dal
a la narmati

;EN_
1
o
z
§
é

1 raunnauunnuﬂnmudnﬁudmummml
I Raormatividad en Gastién da Dagumental Elsctrénica
3. Polilicas Foblcas en Gestién Documsncal
4. Gestitn de proyect
5 MNorma Técrica de Caldad en la Gestién Pibica
E__Ofimatica

2 ey
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RESOLUCION No. _ 471

UPARA 10503
[ Maram ) PARA TODOS

Fair | cusl se establace sl Marual Especificn de Funconas, Requlsilon ¥ Compasancias
Labicraias de o dernnies emplaos de i plaria de personal dal Archiva Geners! o (5
Nacitn Jorge Paiscios Precac -AGN-"

evbeReRs.

Fistulados oblerias an 8 evaiuacion dei desempsdio lnboral e conformidad con los
campromEcs sstablecidas

D detampalin,

D peoducte: loimes; inidn, fichas de diagnastico

D Etrosmisntn:

Prunbia wirtal ¥ encrita sohre tos puntes 1 al §

» g Trece  [13) messs  de  espanencis
Inchssieial pressionai relackinada,

Tk @6 festgrada en i3 modided de
espnciakzacitn en areas miacinadss con
Ins funcianes dal empted,

Taetn  profasional  en  ics  codca
requendos por la Ly,

(::olu_@

«  Oriaalacitn o resukades

= Aprandizaps cantin
+ Oreniacitn @l usuafis y al protesl
chitsdana : mﬂﬁmwmm"
: Transparancia s - = Croathidad & infevacitn
—
=7 — e e -
—}ﬁﬁ CSTANELUAING ALY ATSENTD Ai ARWLTIAR iE AT b
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RESOLUCION No. _ 471
{11 5ep 200 ) immosl

aria cual 5o axtabisca o Manul Especiica de Eiresites, Rquinion ) Corpaieiss
Laboraies de i 1a planta e parsani del Archivo Gensra de a

Macién Jorge Palacios Prociado ~AGN-"

[ Cimariar v fsarolar proremies ce sasn scAcablas denro y Tsra 08 1 $nicsd, 08 |
pemdan s apicadien do dvocties, ineaiono, polica, parsmsios, normas.
FElandares pars s i1Rl86 y Madicg Mcricos.

iniesligar”y - slsbors? Haumacis Hheokne. St ‘Qulas y mandnies pare
implementar =l programa de. presanackn dpts para e Archiva General de la
aeitn

™

Proponar lineamentos y asesarar al Sstema Nacional de Archive en o relacianada
can |a emiin de drecices nam a r.n:nmclﬁn @ farge phazo da ke afchivos

alactranicas o dgtaes, il
a large piaro de recursas rdnl:uMnn alacirinicos de archivo.

3 Analizar y = y sstdoriles v prepaner
ireaminréos ¥ mejores pracicas pant |3 prolecetn A Iarno plazo y 8l scceso
archwos

4 Liderar [a ideriificacion de aw: para la megraciin {le MUBQOB de a
palitics de

5 Disefiar y desarollar una unalaﬁs de frigracion glabal qu- uogura que los
archives an Tomatos digilales sstandar ¥ 0o estandar u absokics 8 mgran s fin de
mmmnrl: ndmm geusmcmsl [ mmmuru-r autorbcidad.

B Prepaner para ién da proyscias da
m{nym s i« Mcucan , plarklias para &5 wuulm
o [FOpUBHLEY § miratns de i Bervicias

T Crear y mantensr ure fed da
Preservacian dighal con o fin de sumentar la cnpnmad da Baglens Necional n=
Arthivy para presermr sus Chives dgiteles,

B Apoydr an |8 capactacén al Sistema Macknal de Archivos on s slementos

esanciales del programa de preservacon digitsl del Archivo Ganeral de la Nacon &
trawés chn taleros, BRios wab y manuains, ste
B Disarrafar y mantenar &l plan proyects de mcupsacidn o8 desssires de archivs
digtaies
0 Dsafiar y proponsr modeins, linaanyantos ¥ docurmnios thoricos de matadslng ps
fa gastian da archivos dgtaies en coordinacion con el Sistema Macianal de Archivas.
1. Disafiar y lidorar b ajecutiin de plln |l|l|l|u=l'-\’\8| I gostidn de archhvos dighales y
las actividades da
12 Elabarar y presencar r.lu ¥ da infoares para
TmHjarar | gestidn e archivos digliale an sl Archvs Genarsl da | hacidn
13 Aplicar las disposicooes rdacionadas con & sisama da gestion de segunidad y sakel
&0 ol frabaje.
4. Cumpdr con les politicas de uqlmﬂaﬂ de & IMformacitn de la Entidad de
corformidad con la normatidad
15 Apicar tas dspasiciones instiucicnales rlrrpnm a mitigar of impaco svhikntal.
16 Faaliza i aciividades parinanies para &) desarrcilo de loa procediméesios da Iy
deperdancia te acuerde of rivel y naboraloza oef cargo.
17. Rmsponder par e cuidado y corservackin da b documsenlos equipos, bienss
frasebies ¥ anserms Gua por verlarc s son entregadcs. pars el cmphmients de aom

Turiones.
148, Mansjar adecuademante ia decumentacion Gue sa produzca en b depancena da
E acuerdo con ln tabla de rtanckin documantal aprobada.

s
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RESOLUCION No. _471 PROSPERIDAD
{ N ) ﬂmmos

o la cusi se establece el nnnul Erpu:mn: de Funcianes, Raquisitos y Competoncias
Laborales de fos dife de 1a planta de | del Archivo General d= la
Maciin Jorge Palacios Preciado -AGHN-"

18 Cumplr con s demias funciones asignadas comespendianies o & naluraleza def
a la ronmadiddad i

Invastign y eiabara documentos tecrions que parmben Implemantar & prograima ch
pessnmcin digital para ml Archiva Genars de 18 Hackin  garintigando
consanacion a large plazo del patrimanio.

Fropans inesmiantos ¥ ssesors sl Sistema Nacional de Archiva directices pora (s
consanacitn a large pazo da los archives digilales, ncuyendo 1 coceinacitn da

lan esirategine de preseryacidn @ larc plarn de recumos documentos siscirinicos.
oa archivo.

1 Arakze y cloigles y prepane
Iimmamiantes: y mojom pw;uuan para ks proteccidn Iamn paze y el accesc &
archivas digital

4, Lidsra ia dumﬁnn:dn de wmnrnua para i intagracion ne Nquanna e ia
palitica

Dissfia y desarrolia una estralagia de migracin globsl que nsam que Ios Archives
en lormaios dighales estindar se migran eianda minimizando e
yain o In ici
& Propane las pare la da proyecios e
cluyerdo tacrizas pars i . pIANGIIas pari 1 wllrllud

A propuaslss y mirmtas de

Const mantisna L red de |nn|imnbne- integrada por profesonales

enpec zad’;! an Prasanvackin qu:an nnn #l fin de aumeniar i capacidad de

Gastema N

Apcya an & capactiscin & Sn:hnn Nnr_mnw L Ndma an s akmenios

aserciiles del programa de preservacon digital del Archive General da |3 Nacin &

iravdn do taleees, silios web y manuales.

Desamalla y mantiang 4l plan progecis de recuperacidn de desastres de archivas

digitales

Disaia y propans modslos, Ineamianica y documaneas teenios de meladaion iarn
digitales Archhes.

3

:.

Dqsurla y lidera 3 ejocuciin de pian nefucions ks gestitn de archives digtates ¢ las

alivdades de preserdaciin nariilm Macional Digtsl

Elaors y pressnia ¥ e rforme gque

permite msmrau fa gestidn da nn:Huuu digitalos an o Archive General de (o Macian.

Aplca las deposiciones relacianadas con of sislama de geallin de segurided y sshd

2n o irshajo,

4 Cumple con las pollicss de seguidad de la informackin do I Entided de
canformidad con ks nommalividad vigente.

15 Apl chrigitas ol impcty ambiental.

106 Raaix_& lan eﬂMdeu: pﬂmmﬂ'!! para ol Oeul!bm o5 los procadimisntos de in

&

o

17 R e iy e equpas benas
Mussties y enanes que por FVaNTANG ke 288N sniregados pern e cumplimisnic de
wiE uriones.

18 Mo adcuatamanle o decumertcion qus s radizca on I dupendoin da
arueetta con im 1abla de resencidn documental aprobaca

19, Cumple con 2 s Mncones asgadas coespandente @ 1 nalsless do

vidiad

1 kmmummwner&n
2 u!ﬂ!mn&ﬂk conirol

P 4 Informain Excita, dighal vital, Isletinica, varbal y prosencial
PR =e———— ===
“—? e TSTARACIMINGD FURKT ADIATD & AMETEAR OF CLCTDRA

RT3 Cri A 6. T 1A £ T M0 A, Cokiwe MaT, AELHEST 6
SHIYIIE wis GO AT
Pirgea 142



RESOLUCION No. _ 471 Tmo_spmlm
( 1spmm ) IM'IODOS

“Par fa cual sa astabiece & Manual Eapecifica de Furciines, Raguintos y
Laberales de los dierenies empioos de by plania do persanal nshmmraldu ln
MNacsin Joros Palacios Pracisds —AGH-"

Nermatykiud Archivistca

1
2. Marmabiwidad an derechos de autr, prassrackn a lego pinzo, segurkdad de la
Infeeniaata
3 "
i c-wuoneapmy-q
8 Morma Tacnea de Calidad on i Gestién Poblics
4. Cimatioa
. Miieviencias:
D= desempeni:

Resiitados ablendas en la evakimodn del desempar laboral de cordammidad eon los
Gampromisas nslabiacidos

De praduclo. Planes, programs, procedimianios, madeios; livesmienis, informes.
conogramss. boses de datos, ndormes, diagnésticos, capacit e

De canccimients.
Pruisha verbal ¥ escrita saben Ios purtos 1al 8.

Tl Francnal en Archivislia, Clancias
de fa Informagien y h Bacumentatn,
Sistamias s rfammacicn ¥

A ¥ [
de Bienss Muablas, Restarackn de | Trece [13) meses  de Sxpangnsia
Blanan Musbles, ingenierla dé Sistemas. | prodesional ielacionada,

Titwls e posigraca en & modaligsd de
=xpeciakzacity; 8n dreas relaclonadas con
I funcianes del amgplea,

Tarjaia- profesianal an jos casos

requendas por |3 Ley,

Mmmﬂmu cantinu

*  Onentacitn 3 fesukadea .
* Onentacibn & usiadie y aff | Evparicia profeainnal

= ?"d'd“"‘:m. Trabajo en sguipo y colabornekin
it " Traaliviead & Iinovacicn
e e
S o s A i X e e p
Wi
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RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
Nsgemy ) |EPAI!A'IDDQS

“Pror a cual se estableca ol Manust Eapecifico 0 Funsiones, Raqusiics y Campeten
i ok difapurias smplecs ts a pranis:e peraanal. et AR Denscal 48 1a:
Nacifin Jorge Palacios Preciadn ~AGN-"

i
! i
Nivat: TR
Dovominacion del Emplac:
Cadigo: i

Cuatra 4]
Conds 58 Udius & cangs
Qakan eferes ls supensicn directa

A ASESORA plm;mbu
S . PROPOS CIPAL

Adminisirar, cortroier & implaniar o Plan Ew-lﬂnleu 1-1 suemn Intsgrado de Gestian,
coordnando su dasancilo y  eclusizando  permaneraamenta o8 prOCERCS
ecdinmisntos de [y entidad con la dams daperdent

Feaviar y coordinar las acw-anqu Ienﬁerna al desarmiln ¥ mantermmeento
sistama inlegrada de gestibn de corfomicad con la normatividsd vigeres y Ins
procedimantos estabiecidos
Realizar o acompafiamienio a las depandencias el Archive General de la Nacidn
Jorge Palacias Freclade, para I actuabzacién de la documentscids del Sistema
Int=grado da Gestkin relscicesda con dos processs de 8 eniidan, tales coma
man; vos ¢ fammaics.
Participar y raslizar s#ludivs para la formulacin del proyacis rlu Resciucitn da
Tarfas da Smlﬁm el Archie Gunurl de la Nackn Jama Palicias Preciido en
il s da medcin que 5

m

I

Mquanpmul Tir

Caordinar, promoyer ¥ saricipar con I3 sapendsncas del Archiva Genaral ds la

Naciin five Pititis Frecind, para of lsvanismiento de La informacién partiente o
Enctmies

ry

5, Manienar mnmm & Listado Maestra de Docamentos del Sstema Integrade da
Geahén dal dechiva General de la Nackdn Jorge Palacios Praciado, i realear i
pubicacian del mismo en el e que la m Fnplamsrds pera tal fin.

& Elaborar

T Elaborar informe qus pertrita definir ai mm e ganty de corln, medina y Sga
plazo

B DHsaner, susiar el Dm,laﬂn oe plan weiratéglco vigerde y ganarar s infarmos que
del mismo s requigre

B FRedsar y coardnar Iaa acihidades tondienias &l desarralo y mantenmisnts tel
salerna integrado da gestien de conformidad con B nocmatividad. vigenn y los

procsdimisntos sstablacklos

10 Revisar b formulacion regsire § actisiizacion do 108 proyeciss de Fersidn

racional

Aplcar 188 disposicianes instihaclonales digides a mitigar ol Impacta amblental,
tenianda @ cuenin tanto bos riesgos ¥ carucierlsticas de la funcin como @ silin
mjscusion y sus hasramisntas de frabajo
Freparat y presentar loe ifinnes sobre s acividades desanulisdas, con s
oportinied y pericdcidad reguandas
| Apicar las dispaskicnes relacionadas con & saisma de peshon de seguridad y
aalud on al rabajo
14, Cumglr con las poficas de seguridad de la nfaracion de k- Emiidag de
conformidad can & normlividsd vigente,
15 car s disposicionss inslilucionales df

a mitigaral i ambiurdal

— - —
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RESOLUCION No, _471 PROSPERIDAD
( nsepnn ) PARA TODOS

“Por la cual se estabiecs o Manual Espacifico de Funconas, Requisiles y Campetanciss.
Labaraies de Ios diferentes empleos de |a planta de parsonal dal Archiva Ganeral de la
Macitn Jorge Palacios Praciada -AGN-"

18, Renlizan Ias actwidases periwnies para ] manwo B b proedRnCE 8 1
e acusrds al nivel y

17. Raspoestar poe ol Guldada y consatiackin e Ios. decumentas, squipes, bianes

muiebies y ensares que por Fventans b san ereghios pars el cumplimianto de su

@

funmones,

Manejar adecuadameanie i dosumentaciin qua sa produzca an s daperdencia de
aciio con i tabla de retenctn dn:umlﬂ!ll aprabaca

Cumpdir con las demis ad;
acuerdo oon ol 68 do e

[

por autgridad , o

Hawse y cooming s acividades lerdientes al desarcila y mangsnimionta dal
sistema infagraca do gastion da conformidad con ks normabvidad vigerte y jos
procedimienics establecdas

[

ﬁsaliza &l acempaftamiento @ las dependenciss del Archive Gersral de la Nasén
o Palacion L para fa achuslizacdn de 1 documentscidn dal Sislema
Inlbnrsuo e Gesidn n!luﬂmldl can los procesos o |8 enlidad, taks come
mstructivas v famatos.
P‘"m ¥ rediiza estudios para la famadtacion del proyecic de Resclucidn de
Tanfas da Servicios dal Archiva MI’U de In Nacitn Jorge Pafacion Precraco en
conjurio con las Y de medician que 5=
raidEnn ars tal fin
Coording, promueve y pelicion con las dapendencias del Archive Ganeral de fa

Aarpa Palacios Pracledo, para ef levartamiento de la nformeckin paribents

Sisterma Integraca de Gestién,
Marttiane sctualizado el Listadis Masstr de Documenton del Sistemia |oiegrado de
Gealitn del Archiva- Ganaral G |8 Nacidn Jame Palssios Prockds, y realcar b
publaciin del mlumum a| mquils evlicdad Impl:mum! para tal fin
lan esiral

Slam informe que wmn- definic ol marco de gasto de coro, mediano y g

w

%

o

—m

Disefa, apistn of proyacka de plan sstratégien wgentn y gersra s Miormes que del

misma 53 requirn

Revisa y cocrding fas acibidedss \sndientos al desarolio y manlerimaelo del

sElens infegrado de gestién da confermidad con ks namatividad vigerda y ks

pracedinenios ealablecidos.

leun 15 formudacion, regsira v actusitzaciin de o8 proyecics de invarsien

nacional

Aplics las disposiciones institucianales difgidas a mitigar sl impacto amblantsd,

saniareo en cuerda tamo los riesgos y carmierisican de b funcitn come &l stin

ejequnian y sus Peramiertas de Ak,

2 Prepara y preanta o informes sobra Ias achividades desanoiladas, can (
apcriunidad y parindicidad requsridas,

13 Apkoa kas depasiclones relacionadas con £ satema g6 gestion o8 segurkdad y saluc
i1 & babaja

14, Cumple con s polilicas de seguridad de [a informacion da [ Entidad dn
canformidad cen s nommalividad vigents.

26, Aplica &2 disposiiores imblusionales dingidss s miligar ol impacia amblantal

16. Realiza las. ammu perinanies para of dllIlrnﬂo de kb procadimientos de la

v af rival y

17, Respance par o cuidnda y conséevacin da o dacumentos, oquipes, bianes
mushies § BABGNSE que por imentark B N enilegados pans =) cumplimisnes de
=us funcicnes.

15 Marmja adecuadamants 13 documentaciin oue s mudu:l:.: an {3 daperdencia de
Acusrda can la tabla da resancidn decursntal o

19 _Cumple con las de

_ o
2 =

funcionas que la son autoridad com|
— —
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e
P AT A GO
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{ 1isEeun IWIA

‘For 1 cusl be eatabilecs &l Manusl Espacifice da Funconss. Requisitos y Competences
Labarates da los diferentes empleas de 18 planta de parsonal del Archivo Genaral 06 (0
Nacién Jorge Palacios Precindo ~AGH-"

CANPO
Aechive Ganeral e 1 Nacidn Jage Palacios Precioda
Eniidacdas Gubamarmaniales
Curntaria

o s

| 1 Nerma Téchica dn ﬁlldali ia Euilﬂﬂ Piithea
Madsla de Plansacién y Gasfitn
Hormathvidad archivistion
Indicancres o Geatidn
Ofamatica

o e =

m;uu_

e e

Resullacos obteradas an ia svaluacon dal dessmpefia da canformidad con foa crferios
satabissan

De peocute; Sistema inngradd 62 gestion da 1 anlided, [nforme de-syalluacidn dél o
seirategico

D canneimisnta

Pruatia vestial y esorita 5ok ¢4 puros 1 al 4,

| Thidc prafesionat =n Mmlnlﬂmubn £
Empresas, - Adminisiracién Pilbbea,
Cantaduria Pibica, Ecanomia, |ngal|lmh
Irelustrial.

Diaz [10] meses da sxperiencia profesonl
Tituln de peagrucs en lo modaigsd de | SEIONAdA,

aspecializaciin en drees relacicradas con
Ias furciones def smpion.

s casos

Tansta  profesional  an
uefidos In

Onantacitn s rasubados. Amnh:uwnllmn

* Oriateit Wl wmiater s e
chudadano

. g . mbﬂnmwywmuranm

3 e * Crealividad n innovaci
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RESOLUCION No. _ 47! PROSPERIDAD
( im0 ‘ 1PARA RATODOS
PL‘:: Gural pe ealahiocs ol Manusl Especifico da Funcénes, Requisiios ¥ Competencias

iy da log dileranies empleos de o plarta de persons damrr.hmu Ganaral de in
MNacian Jorge Palicios Preciads -AGN-"

MENTAL -
UMENTAL

56Ty 8 GES
oonsmu:l N ¥ REST

. P i ; 3
Dasarrcilir loa planes. progranias y proyecios orienlados a.conservar ol pairimono
drcumental qus cuslodia la entidad, ¥ déis acciones pars garantzar | consenacion y
At adecuad ol patriiania documentl d Ia Naciin,

| DE FLNC ENCIALES
Genats estralegas dridas & estmular y cunificar s trabaios
restalsackin y canservapide documental que se requisren an los dilerentes
proyacics archivisticos
Pramover y coominar las invastigaciones qun pnmeen Ierificar estrataging para
ulilzacite aaemnna de los marsos

.

m o8 cowa de & caldad y
yu nlau nuurmoo ¥ mnnardo ol impacto ﬁe las labores: eparatonales y da

W

Pmmumluwimma‘ L & parti de fos

comsarvan an #] Archiva Ganaral g Ia Nacin Joigs Falacios Preciao sl comn i

alras nmm piiblicos v privados ¢ rerés cullural, histdrico, hicrics o certifica

Aguya

Fropaner foe proyecics e meunmm razar ﬂllln:lr sus resubadoy, (ads el
v

ProverEh
nslrimnm ﬂeh Nwdn

Cisediar i do n
el AGH y nnhnunhdaﬂnﬁ Dibiicas def Estado,
Adsiantar edtudios & Ias Arzas de
buscar wwme: @ ln problemitics 84 detesiora gue memn fos saperies. y
matories de archiva,
Famulir fanes. programas y proyactos relaconados con i conservacién integrsé
del pairimonio decumental, para presanar ln mamoria v fa identidad cultursl da b
Kagtn,

e

o

o

)

Prapenet ineamioréas parn ol desamciia ficrica dé lns Isberss de consanmciin
PlavENivS, conserdadcn. y (melBurscin para follon, legajos, chea  plang,
ercupdamititngs, empasies, folografia, uridaces nndbgm y dlqllalea

Prasiar mlﬁ aslslencia tdonica o

2

1. Participar en ul ueulrvllu L] nmremau du mnbmsdnn P r.mmm n el drea do

]

. Preparar amaum ¥ mnlﬂﬂil dm a numr dal emuci'nlenl.o adquinds de fos

process e del material

dacumentad para e iransfenda = ravin g 1a capa r.i:nﬁnyln a5 publicaicess del

#echiva General du s Mociin y del Sistema Nackanal de Arch

3 Aplicar |as disposicicras Ingtiliconales dingides @ mmnu & mpacto ambseal,
taniarca en cusnka farto 0w reeg0s y caraclenaticas 66 18 Anekdn coma el stk
E{SCLCION y SR heTamientas de rabajo

14 Préparar y presaniar ios informes scbeo las - aclividades desamalisdas, con B

oparturidad y perindicidad requeridues.

15 Aplicar las e gastidn de sequridad y salld
e ol Irabege.

16. Cumplr con la polificas de h di# I Entcdat ce
con & normathed vigenta.

17. Aplicar & mitigar al ampacie senbiantst

1. Fmalzar s aclividades perfinertes para of desumlb de loa procadimiantos de iy
redarcin do scuardo 8l nival y natu

llumm PUALED. ADIERIT) AL MRSTENG 2 CLUSLHA 'y
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RESOLUCION No. _ 471

For ln cisal ae establscs el Marval Expociico de Funciones, Requistas ¢ Gompatenciss
Labaraks di o8 dilerenies empleca de la plara lieoamldulh:hw Gonaral e la
Macion Jorge Palacios Pracade -AGN-

10l Fisspander por =1 culdada y conservacion de 1aa Gommarias, Eduipts, bisnes
muemss sy ermares s pot Ivantaris 14 son enirgados para e cumplimenis da s

il Hnnq: sdacuadaments ln documentaciin que se produrcs sn la depandenta di
oo con b 1abia de fetencin documental
1. Cumphr con s demas funclones que le son nmg'nl_ par autorklad competants. de
aciordd con 8l dlun ge dasampalo.

cual 5 Wericos
dnnummlll une B qumemﬂ on los difaranies

proyectos archivisticos.
2. Promunyn ¥ coonding [as rvesSpanones o mm Idenificar exirategias para fa
wilizacén adecusds de los racumcs

coma da I calidad ¥

WU SN, Pravicionides 'y PRI of Impcin e tas uxun operacianales y du
aervicios

3 Fromueve o lieva a parif da fos e Be

mmmamsummuMqu Palacics Praceada asl coma an
mmma putiicos y priadas da Inlaﬁa cutural, histérico, #écnico o clentifico,

Ay
& Propona los nnym de westigacidn, m ¥ dlumir =us resutados, - parn of
dol Frevantiva,
‘ fa Macién.

& Disofa s mmumm ¥ rucionalzaciin de U sitena intagrado de conzesvacian an
a1 AGN y #n las entidaces pnumw&lm
Adckanta atudiod & las e da
buzcar solidcnas @ 18 ;Ioﬂem!hw de deterian gua P’W!ntln IN sopories \1
maleries de archiva,

4. Formula planes, programas y preyaclos riatiensdss con b canserecen megral dal
palimanii- documsntal, para preservar fa mamons ¥ la idenlidad coltural de la
Hackn

8 Fropong Anesmiantos para el desamolo Wonke de las labores de conssraciin
pravenine, CONBervamen y reslarackin pars follos, legajos, obra  plana,

ErRUACKTRECAS, Smpasle, [bagralla, uridades analdgicas v oigilales
10 Presta ssesceia :umndnlu\lna o Inl.etuunh:riu #n las proyecios de organgacian,

11 Particips an el dagaricily de programas du sansbil@acion by Hifsion en el éba de

12 Prepars unlwlas y matenal dsclico & pAMY del conocmieni -dqmmiu dn [

procescs da nIIMa, ¥ del materiat
i &0 la el

Archivo GBW r.h i hnﬁnrdnl m MWG&AM’NM

Apiiza las deposiciones instbucicoales dingidas. & mifigar el impacto smibienial,

teriianio Bn coenta tanto ke fesgos v caracterislices de k3 lundide coma o stie

Ejgoucitn v sus hamamianiss de irabdja,

. Prepara y presanta foa iifomes sobre lns- acividades desarmatadas, con s

opartunidad y perindicidad requenidas.

15, Apicar o pastidn de ssg  salud
ol frbego.
10 Cumple can 1as poilicss de seguridad | Entiad

o la nesmathidad vigana
17. Apiica laa dapnn:lunu irslilucianales dirigidas a mitigar e impacta améventa

18, Realics fas actividades partinardas para el dessrrolo de los pnc:\:hmnrdnu de la
4 roda al nival
16 R L -8l cuidado y consenvacion de los documantos, hionas

e —
ETAPLITRENTT ALY ADICRITT AL MMATERE D8 CLTLAL i)
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RESOLUCION No, _471 imm‘

{ ngermn )

For I cural nie establocs #l Manual Especifico de Funcorms, Requisiics y Capetancias
Lstriraies de los diforantes eenplaos de la planka de peesonal del Archiva Genersl de 1
Naclin Jorge Pafacias Preciado ~AGH-"

MMtk y Braeses Qua POr Mvertanc ke san eniregades pars ef complmionts o sus
funciones.

20, Manga adecusdamante & documantacian que se produzca en la dependaoncia oo
acusrdd con b 1akia de rebancicn documeetal aprabada

1. Cumpie can fas demds funciones oun 18 son asgnadas por sufondad cormpelenis, da

Beusrda con o dea de dezampera,

1. Senwcorss del Archivg General de fa Nacitn Jarges Pal Praciado:
% Entidaces Gebamamanialss

W Concnmenios shScos erueAES
| Mare concepiual y matoaakigicn de bienes oufuraies y processs o2 consermeain
¥ ruslauracin
3, Policas pibilcas de Archivistica,
A Miétodos de eslucios & rvestigacion
5 Widicoan de ensefanza y manjs de apudas deiciss 1 sdioisiaies
& Ctmitics

e ! i
On ¥ N

Fadullados obtenidos o 18 vdlacian del acusdo de geslin d= canformiad con lon
Crianoa de dessmpeda

Dia procucto; Plares, programeas. presenactn el pairimonis documantal
D conodmients
Prusksa vartal y ascrils scbne ks punics 1 al &
Prucba préciks de conacmisnios sokie s puréa 8,
Vi REGU JE ESTUBID Y EAPERIENCIA.

Tl profesonal e Companvadin Ty
Reataurancn e Benes Mustias

Tiika de pasgrade 4n |s modalidag da | 22 (10) Méses de experioncia profesianal
itin o drans L san
5% furickines. dal ampleo

Tamts  profesionsl  an  loa casos

Tilulo  prodesional  en  Cordervacion ¥

Hestaurachin da Blenes Musbies

Taneta  profesional  en lon  cesos
| requeridos por ia Ley.
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RESOLUCION No. _471 im“’“"
( Nsrm ) PARA TODOS

“For 1 cual 58 mlws #l MNI [Espacifics de Funcionas, H.:qulllm ¥ cumpuum—_us
Lahnraies do Ins v Geresal dein
Nazitn Jorge Palacics Pracada —AGN-"

+ Odortaseén  al usuano y &l = Aprendizegs continue
ciuadans + Expertcia profesional )
s Transparanca : Trabafo an e:it.lba ¥ colaboracin
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e RESOLUCION No. _ 471 S L
@' Wt ) 1PARA ToDOS
P Ia cual s eslablecs &1 Manual Especion de Funsionss, Requisites y Compstancias

Lebaraies do los difarames empleos de |8 pants de peraonal dal a‘«:hlm Gianersl de fa
Naciin Jorge Patacios Praciacs —AGH-"

Dasarmalar s planes, pmsmmu ¥ propecics de onmauncnn i canaervacen
e s

funntes ol sperte 4 e

1 Adelantar estudios y proyecios de ivestgactn on el mno del biodeteriorn quo

conirouyan a o ml:upwadnn Iniegeal del Patimonio Documerial de la Nacion, que

cusiodia el Atchivo General de & Nacin y squelias que ringran & Sslema Macknal

o Archivoa,

FRealzar aifsis de contaminedion blokbgica o mioobiciégca sobo: matsrinls,
superficies o ambierties que sean mouandas inlsmamene o @ solicihud sdamn por
venta dn seevicics.

Realzar meniloneos peckidicas. da control micrablokgios &n las dreas del Archive
Gareral da la Nacsin pars |8 corservacen dol palnimonio documertnl y projeccin
Amiistal

Adalantar eshudios que | de ks da seguiidad
rdusirial el pesscnal oue koora en el Archive Geteral de la flackin, apoysnds s
programas de sald ocupaconal, sporando fas  recomendaciones lEcnicas

necosanas,

Tranafeeir of conocimierta adgurida da fod esludios & investigacicn en bitgla y

micohiciogli & través de b partisipacitn on progremes de cagackacon, asistancia

téenica, publicaciones, difusidn y cuburizackén archivistics.

Bantaner un Drograma paranere de seguments, muwnn ¥ waullam d lay

Integrat dal

[

")

Patrimonic: I:lwmmu d fa Nacitin

7 Promever, planissr y sjecits proyecios conjunica da trabsio can @l persona ienica
¥ milesionat de laboratoric onentsdos ol mejcramionta y opbmizackin e le
pracasas de infervanciin documentsl & panic da lo establacide an sl col Diskn de
Fiervencianes
Examinar y evaluar 1 dotumentacion transfenda al Archhvo Genasl de ls Nocidn
para determinar su @slpco 4 cansencaciin referenta @l dateriors Diakgica
microbialdgica para tomar iag medides necesarias.
I'lumar.nr en las aciividadas del Sistema Maconal de Archivoa en fa preatacion del

itio de seistencio lécnica, capactacitn y camiléa bdoicos en les dreas do

hn‘onus)’-uud:wglu

0 Aplicar kas disposicones insfiucionales dirgides a mitigar o mpacto ambkental
fenierdn en coants 1o 108 nesgUs -y caracteristicas de la funcidn come & sitia
ABCUTIAN § U haamientas de raban

11 Pregarar y prasarkar los infonmes schie ks actividades desancliadas, con W
apertunidad y pericdicidad mauandes.

12 Agilcar Ina dispasicinnes relacionacas con el Salema fe gestidn de seguridad ¢ saiud
en o rabaj,

3. Cumplir con las poillinas de ssguidsd de In nformackin de In Enfidad de
canformidad con & noematividad i

l4 igihcar Ins. dispatciones instifucionsiss mingidas 8 itigar el impacks ambiertal
5. Hsaizar |as atihideden pertinenies pard g desarcllo e los procedimiertoy de 1
depancencia oe Auerdn & kel y el raleza del cargo

16, Resprinder par ef culdado 'y conssnveckn da los documentos, squipos, hEngs
misshlas y anseres que por ventan i son siregados para el cumplimienta de sus

. funcionas

@

)
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RESOLUCION No, _ 471 imsnnlm)‘

“Por la Gl pe eslabiecs al Manual Especifics da Funcionas, Requisiies y Compatancias
Labarates da los diferantes emplans 06 |8 planta de parsonal del Archiva Ganeral e
Hacién Jorge Palacios Preciado —AGN-"

17, Marear adecuadamanss 1 documantacidn Gue &= praduzca en & dependencia 0o
Acuardi con b fabla da retangisn decumental aprobaca.

18- Cumplr con las demas funclones gus be son asgradas por sulondad compaiente, do
acunrda con &l srea de dasam,

b
Adelanty asludics y frayecion da Fesigaciin en o Carpo 08 binosancro Gua
continbupan a 3 rgcuperatian imegral del Patrimenic Documantsl ds Ia Macien, qus
csloedia ef Archivo Ganaral de i Necion y aquelios aus integran el Sistema Nkl

dis Archios

2. Realza andiisls de Bnitgica yla mi sobre materiales,
sliperficias o ambiantss que sean reguandas intstamente o 3 sokofud Extena por
wanta de senvicios

3. Reakia mortoreas pantdicts. de control micrabkkgies en las dreas del Archive

Garsral de |a Nacién para |8 consérvacen del paiimenia documental ¥ protensitn

amilants

4. Adelaria estudios que al L da las de segandad

Fudisirial del parsanal que labora en &8 Archive General de la Nacitn, apoyards s

programas ca sahad ofupsconal, apatandn s mecomendacionas  MGnikss

necesarine.

Tranatiere ef canecimianta adquindo de ios sstudlos & Inusstigacidn an biolog ¢

miciolgle a travhs 0e % partidpackin en programas de ‘capacifaciin, asistencia

Hcnica, publicaciones, difusin y cukurizacién archivistcs

Marienn un programa pamaNeres e ssguimianc, evalBckn ¥ resufddos de las
de su ale integral del

qus
Faltmanio Documental oa 1 Nacitn
7. Promuese. plantes y ejecula proyectos cangnos de trabaja con ol paronal lbenica
peofasianal de laberalorio onentados @ meyoramients y aplimizackn da o8 processa
¢ irdanvencin docurental o parr da lo establacida en =l ckdo basice de

Intiryerones
B Examinn ¥ evalis |2 documantacitn frareferida al Archive Ganeral ds 18 Naciin para
trrminae o d ralsrante o inlbgic d

[para tomar lag nedidas necasarias.

& Pariicipa an a8 Belividades del Sktema Maconsl de Archivas en la prostacien del
sevvido do asistencn idenics, capackaditn y comibds tcricos en s dreas d8
bikosgia y microbiciogla

0 Aphca las disponidones nsthucionsies digides a mitigar @l Impaci ambiental,
fanianda en cusnta tana lcs rieegos ¥ caracteristicas do 13 funcion como sl sitia
ej@cuchin y sus herramientas da trabajo.

11.Propara y presenia los méomoms sobve las achvidades desamoliadas, con |4
opariunitad y periodicdsd requenidas

12 Aplica las dispesicones relacionadas can el sistema da gestian de ssgunissd v sakd
er el frabajo.

13, Cumpies can lim paliicas de seguridad de |a informacion de la Entidad da conformidad
con 13 noomatvidad vigsnie:

14, Aplica las. ¥ dirigi @ miligar el

15, Realiza lws octivdades petinartes pars ef desamcik da ks precadinertos da ia
depandancia de acuerdo al nivel y nafursiezs dal caro.

185 Responda por sl cudade y corsarvacidn de los documanics, equipas, benas
muables y araenss que por iiwentansc i wan aniregadoe para ef cumplmiento de sue

funciones,
17 Mangjs adecuadamanta |a dicumantaciin que so produzea en k& dependenca de

] de

18, Cumpie con tas demis funckines que e son asignatas par aubaridad compslents, de
Beucedy san &l dran de desempenic

S
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Par = i

1 andnmn!a\rﬂwvﬂ!wﬂﬂell"ﬂ&nhnnpﬂmuP
L Enfidades Gubamamaontales.
3 Chdadaris

4 C)mammnsde eantrol
8

1 .

2. Mélodas de estudo @ nvestigacitn.

3 Normatvidad archiistica vigents.

4. Mibliddos e enaefanza y manejo de aydas dkdclicas y sudiovauales
& Ofmatica

H ! S

[ it

FPlesuliaccs cofarics &n s evstinsin dal desampatia de confoemidad con los crlenas
ealatiacias

D procucta: Estudios microbsolégicos, bolbgicos, informes, ivastigacknes, conceptes.
Da eeracmisnic:

Hlnbehufhiv:mhmmbipmlall

Thue  profasicnal Biciogia
Pcratinlagia, Hcmwlonln Industrist
Titude de Poagraca en la modaldad da )
sapeciaizaciin an dreas relacionadas can 2?.1_(‘“? FIoeRx S e kil
Iag Tuncianes dal smplea. i

T profesionsi en  low casea
reusndas aor a L

] T Exporioncis
Tk profesianal

okgia,
Microbinlegia, r.h—_.uunlngn. Inchissrial Treima rﬂrﬂ':mri:gm 8 Bapeiancin

Taola  profesionsl  en s casos
equeridos por 13 Let

[« Onentacin s rsultados

*  Apmeredzaie continun

o Dleripcon o sy o8 L Epetivs profesknal

I FEsifl * Trabajn en squipo y colabaracitn
i *  Creattidad @ inncyacian
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‘ @:& RESOLUCION No. 471 PROSPERIDAD |

“Patla cuial 38 aptablece e Manual Espaclfico de Funciones, Raqulﬁos ¥ Compelercias
Laberales de ios diferertes ampieos da (@ planta d8 parsanal del Archie Genaral d la
Palaca Praiads —AGH-"

| Fragueir rﬂnmm firanciera contabiu confiable ¥ npom.m para [ oma de cesEines,
ajustada 3 |a normativklad vigsale que genere Ios estadcs francisrs que refisin |3
siuanian econdmica r.ln Ii Entidad

Usnﬂwmwwmdemtndun yammﬁeuEmnnno
atuerda con el Régimen de Contabildnd Publica estatieckia per la Cantadurka General
o B Nackn y.con s dnecirioes Irperides por ol Minisieno da Hacienda y Credic
Piblico
wmlmyumthmmmmﬂh{qumnnmbumm
& carga e s Engdo,

e

uemmnlummdalmmgm
[y

& Ragimen de Comabiidan Fibiica, i dmd.nnﬂdl‘ Miristar e Hecinda y Créckic
Fukicg para les efecios $acalps de ks ofgarismas de contral

Harer saguimient o las partidas conciiatorias y de cuerdas para qua sa refsjen oy
hechos resles dn s ir:wnm leduadaa por la Enfidad y eisborar
recunscs Macién,

Flagistrar ias cperadicnes financers, causar s obligacionss con fercenss y realizar
las deducciones 3 qus hoys luger an el Sistema de ifomincstn Financks - 011F
Fagiizar fo2 descuerfos triwtancs par foa difererdes conceptos  (honorancs,
servicles, ndusiria y comemio, compras y mefancian de TVA) de cads una de las
CEATACCOas daries que realizs 1 Entidad

Elaborar y cestificar ol Balance Gensral sl astada de ks actividad sconémeca, financiens
4 sadial, l estada de combios en of patrronio, 6l astado de cambos de fa stuaden
financies, o estado de fujo de electvo v demas informes conlsbies y francieon
fequericos, de conformidad con Ios linaamismios imparides por la cnmmlu Ganarsl

=

=

de | Nacién
8 Elaborar ks deckeacinus flscaks y velir por ol faga oportunc da las cigacines
b £arias respectivas e e [a Diracekdn ¥

Adumnas Nacianales.
0 Fegiza ke evamciones fnancierms o2 ke precescs da contrataciin que efectin &

Enlidad
10 Pasticiar an o2 comids parn los cuales haya sido neslnmdn
11, Apfizar (as 1 s gasitni y walud
1 gl fral

12 Cumplr con 1ss paliicas de sagurdad de 18 ifonmacén de ta Enfidad de
certonmidad con la notmathidad )

13, Aplicar las disposiconel isibuticnales drigrias a miligar al Ipacis sntkantal

14, Realtzar tas activkiades parlinenies para el desarrale de los. procedimiantcs da fa
dapendencia de acuarda-al nivel i refireza del cargo.

15 Rasponder por el cudado y cansarvaciin do los documentos, squipes, benss
munblesy Brared qis por inventaria e son entregacas pare o cumplimisnts de s
funcianes.

16, Manejar sdecundameants (a documertasitn que se produrca en la deperdancia de

% o taiks ;

17 Cumplir cor las demis funciones que i son asignades par aulcridad competente. de
ety con ¢l dres de desern)

e

Ry,

==
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U nisgns !

Por I cial v eststliecs el Mancs! Especiics do Fundienes, Requisies § Campadanciss
Lisbuirales da los diferenles emplans de la pianta do pemons del Archive General dela
Hackin Jorge Palacias Preciad —AGN-"

1 Lieva of procesn conlabie oa 108 hechos Ainancercs y econbmices d& & Evikiad o5 |
Aciaid can ai Régimen de Contatilded Pubiica ssiablecid par 1 Contidrln Genaral
e 1a Naciier y cal |8k dircinces impaicss por of Ministeno de Hacends y Cradio
Pl

o
Resiza anifss y contables, (3 r1 dha ko Inpuesios v
Mmmﬂmmmhmmnmmamwmlaﬁw
asecuandd fa confiabiidad 49 s registos.

3 Manie@ s ftvps, ¥
sﬁ&qhundnﬁomnwﬁhﬂoqmmddhﬁdwhdsﬂstvcﬁdin

[

Hace seguiréerio a las paridss candlatoras v de cusntas para que s& reflepn ing
hechas reaios de lss tarsecciones realzadss por s Entidad ¥ elaborar
Iag. i B i o recureas Macion.

Regisirs 188 operaciones inancieras, causar s chiigaciones con lercams y ek

Ex deduccionas i goe hays hagar an el Sistema de informackin Financiera « S

Ressfien ica duscusrdos irbutarios por los diterantes concepias nonorarke. s=rvicias,

Iredusiria y comarcio. compras y relenden de IVA) de cada una d8 (08 eparaccnes

diarian que realiza b Entidad

T, Einboes y cerifica of Balince General, ol sstads de la setiidid econdmics, Anariciar
seclal 8l estade do cambics. en el palnmonio, o estado ge camibios da 13 GRUMGE

finarclara, ol estaco da fujo de efecive ¥ damis informas cordables y francienos

requerdios. de corformidad con ios lineamianios imparsdos por la Contackela Ganar

e fa Nacstn

Elabera tas deciraciones fiscalas § velar por ol pags oportuno e las cbligadores.

du 1a Dirsccion de Impnstos y

=

3

o

Aduarias Nacknaks.

Resliza las evahiptiones franciems de los procesos de contratackn que afeckis @

Enliciad

10 Paticipa an los comitss para las cuales haya sida designads.

11 Apkca L= dispesicionss relacianadas con & sistema de gestin de segundad y sahud
i

=

& al rabaja

12 Cumpla can lss politcas de seginidad de |6 rlomacdn do 3 Enfided de
cenformidad con 1 normatiidad vipents.

12 Aplca laa dsposiciines instituclanales difgidas & mitigar ef inipacts ambierl

14, Faaliza lan aciividades perfinentes pars & desarmln do iz procedimierias do b
clapardencia de aciendo al Avel y naturalezs del cargo

15 Rasperds par of culdady y consenvackn de los documanics, equipas, bienes
nninbies ¥ enasres qua par Fventaria la scn enlregados. para of cumplimisnto de sus.
funcionas,

18 Monejn agncusdamante fa doamantsdin qus sa prodica en i dependands di
Aciserda con i3 tabls & rebencidn documental aprobacda,

17, Cusnple can las damas funclanes que I son esigradan par autcridad compatente, de

acuecdo con & dea de desampedo.

1. Seradores del Archivo.
2. Enbidades

3. Cludadania
a4
4

 vi.conn
1. Puoiiticas de CantabBdad Poblica.
2, Marmag setie Conrod intamo y Facal
3 e

2 de: S pueEt
4_Pian Grreral de Contabifas Fobilca
2 =30 Soreal i Conlabiidad Pobiicn
“‘1 [T o
# th e 102 018 T e
RIS
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“Pot 4 tunl =a esiabisce o Manual Especifico da Fundcnes. Requiites § Competsncas
Laboaes de ks déerentas empleas de la plants de personal ded Archivo ‘Ganeral de la
Hagidn Jorge Palacios Preciads —AGN-"

(& Fdgimen Tritakata
4. Sistaman da Inforrnacen Franciers
7. Cifeniica

&

D fesmmpenn;
astibivcides

corcilivdonas de miommacin findeera,

D canocimisnin

stisdins

Resultados chtanitos en Lo ovaluacin del desampsfio de contanvidad can los orhance

D= praducto: Estados Financiercs, Regiltos edeniiacss en el SlIF, informes,

Pruata vertsal y ascaiti acbee fos punics 1 a8

| Tillio profesional en Cantacuna Pablica.

Tl de Posgrade en ln modsldsg de
aspedisfizacian en dress relacionades con
las hmcionas del emy

Tanets pecfasional  sn ks casos
resquerkdos por s Lay
L
Estudos i

RESOLUCION No. MT_ |
Crem ) ‘i"mqumu

Tibalo prafesioral an Cantacuria Fibics.

Torjeta  pratesional en  los  cados
rhgusricios por 1a L

Trainta y custna (34} mesas de sapeiencia
profesions! relacionada.

il L U B st
. e * Trabajo en squipe ¢ cofabaratin
por *  Cresfividad & inncuacion
s G —F
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RESOLUCION No. _ 471 i
Nepmr ) 1PARA TODOS

Por la coal se estabiecs al MWII Etpacifico de Funchries, Requisios y Cﬂmlencln
Labaraies da s diferenl Archi daly

Nacitinn Jun! Paiacing Pracada ~AGH-"

Desarrcilar log nloma: oon las e Issoreria
epatunamEnts s Fgresos ycwwa n‘skx recursos financierne ol Archive General da
18 Macidn Jorge Palacics Prsciado.

E ESCA DE FUNCIONES ESENCIALES.

1 Soukcitar ante 13 Direceidn del Tesoro Hacional o stuadc de Terdos en concorsanca
N o instructives ¥ b programackan de givs y de PAC estatiecida por I cilags
Entidad.

Fevisar y .q;mnr-nql saltware fnancier diselameens (88 canaignacicres par »ema

b pardeios en eleci bancaria

sihuade de fandos venﬂ:lndvﬂ“m disrin d= oz ibros ¥ efectuanda la :minﬂﬂl'

e de acuarda can oe procedimisntos. acs,

Faaiizar sudicria a las regittes o lesoraia da los ibros & Bances de recimes,

Macidn y propios y los registros da los lbros da Fgresas progks conla s

documentcs fuants qus Miann aigen al rghir y elabons (a3 natas de 3kl & que

i

hayd igr, produco de s conedlaticnss bancarias.

Elabara loa Irdaimes de ejacucién de ingresas \‘ damds o gue 8 ieoer

presertar i 18 Ertidad y a fos crganismos e pantnol

5. Revisar y verifical Iosrepmudc todos mnegm muum @ través de jos bancos,
conialfin da chlaner ¥
per 1G4

Presantar via intemet ante i (AN s declaradionss o lig  retancianss.

(Petaluers, Rats 1WA, Rate 1GA)

7. Realar 2l soguimients 8 las facsuras pendsnies de paga y efectunc ica frémba de
tabro

-

o

Fiizar lag ¥ 0 158 Inyirsicnas &n TES, de
acueso oan las ronmas, rsscy E

Renisar y verificar [ planiits de los pagos de Mml"ﬁ Dwmu ¥ contratistas qua
56 wharilen a ravés de ingamal

. Elaborar, frmie y autorizar bs chacues corespondientas = lan cbigasiones de la
Entidad

~Adelariar los framies gus se requieran para 8l Manejo de las cusntas carlnles wo
de ahorroe de 2 Entilad.
Apticer lna

S,
2on

Indstrial v sk ooupacional
felacioradie Con =4 canga, standiandy nstam:imu técnicas e Insiftuckinalss

- Cumple con Ias pofilicas de seguridad de b informacian de fa Entidad d
canfirmitiad con i nofmatividad vigents.

Aplicar s disposiccnns ingtfiucionales drges @ miigar # mpacts. ambental,
tandnedn én cusnta lamio los rieeges Y caracleristicas da la fncin comp el aitia
apacucian y aus hamamenios de Yabak.

Respander por el cukdado y conservacdn de fes. decumantes, souipos: bises

ruebios § araerss que por rverana s sean ariegados par cumphrsnio de

T — =
2,%! EITADIOWANTD AUSES ARICRTS 4L MWITERD DE CILIUAL o

=

At O 8L T TN Fae 17 00 by obndl. W s
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=

e

Hggpay )

Por fa cual se establoce sl Mmul Espacific da Funciones, quu:bus ¥ Compalencias
Laborales de los dferantes Archivo Genaraf de 1
Nacién Jorpe Palacios Prociado —AGN-"

U fundones.
| Misjar adecuadaments |3 dotumentacitn que se produrca =0 ln dependence da
acuertdo con la labla da ratanciin ntal sprobada,
Dumpli con las demis funcinnes. qnefem asmignadas por auloridad competante, do
acusrdo con #) fren da desa

S &

Salcita =nta 18 Dieccion del Tesor Natenal e e fondas &n concordancia
can |:¢;1 Irstructivas f 18 programacién da g y de PAC sstablocida par W cladn
Entids
Reviga y registra en el softwane finarciers diariaments s canskinackanes pu—mla
de sarvicing an efectvo, s
skuaca da fordon uﬁieau-.h £ sakde diaria de fos Jibros y efectuando b canciincin
contable de
Reahmmmmnmmmﬂub&mﬁiwmlm&bmmlnnwﬁw.
Natin y prapios v bos regisiros. de los liores os ingrescs propios. cores fna
deimienica fusnie que disran eekgen al mgistra y slaborsr las notas de ajuste o qun
ligar, producta de s concilistiones bancanas.
Elatora 198 informes de ajacuckin da ingiescs ¥ demias informes: que s= requiera
Prasarisr 8 o Erfidad y o los crganismes de control.
Rieia y weilica los repart=s e todos los pagos :(unumm & fravés do lak bancos,
con 2 fin da cbaaner |4 can par ¥
por 1G4,
Preggnta via inleret anin |3 DIAN  las declaraconss da las  relenciones
(Retelunria, Rate 104, ReteiGA)
Rediizg ol ssguimiento 2 1as Rciras pendientes de papo y elochsr os miles da
zabrg,
Reaiza las ¥ con e on TES, do
las narrs, ectiv ¥ lag podlicas de f Entidar
Revisa y vertlica i3 plantlia de los pages de m‘.mna, provesdanes § coniratistas gue
& plechien a Iravds de inbame.
Elabord, fima y autoriza los mm coetespandientes a las obligackines de I
Enlidad
Adulanta s rimites oue ss regueran pare 81 manejo de las cuenlas comenies yo
de ahorros de le Erfidad.
- Aplica las diposiciones reladcnadas con l sequiidsd Industrial v salud oaupackanal
refacicnadas con # CArgo, shendienda pardmelros TEcnicos @ inslitucionales
: Cumple con las polllicas de ssgundad da fa informacin de ln Entided de
sanformitiad con & nomalividad viganls.
Apfica |as disposiconas instiluclinales diigidas a mitigar &l Impacio amiental,
tenigndn: &n cusnta tario los riesgos y caractenaticas e la funcidn como & sitia
ARCUCKN ¥ 508 herruimiertas de rabaic
18 Respanda por @l cuklado y canservacion do los documBntos. aqupos. bames
Fiisbiles. y erseres qua por irwerkaric le sesn eniregadas para ol cumpinvento da
auis Turcinnes
18 M!nﬂﬁ mcummﬂa Is documentacian gua ie umum 801 |a depencdencin da

w

w

IS

~

3

A
2 ol

-

17 Cumple con Ius nsma funcionas qua e son aﬂnr-dn per autondad compatente, o
acusrdo con el & es de desem)

Servidores del Macion Jomge Preciade
Entidacks Gubsmamentales

Clucladania

Cirganksmay de contral

e

g

Informacitn esenitis dighal, virual teiatanica, varkal y prasansial
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RESOLUCIONNo. 171 | :pRoSPERIDAD
( tiseemn ) §PARA TODOS

Foe la i etablece o Marcal Especilico de Funcionas, qummrculrwwdu
Laharales de loa areval de la

Nacion Jorge Paiscics Praciada ~AGN-

R Hmwmmnhm mwnmuun-mpuuw
L Sistomag o Infarmacon Francers
3 Rewimen Tibulas

e frnmrsinnes
n IManeio du software mnm j bases de Sates,
VL EY s i
D g paaiss

Retibados chleras én b svaluasion del dessmpedo da cantormidad con los crileros
estaiaadas

D pradeto: Dectaracitn da ratanciones, informes, mgiet

D canocimienta:

Pruaba verbal y ssoia sobes los punlos 1 al 4

Tilulo Prafesicnal en Dmlnn.m- F(,ulu
Economia, Admnstrackin Pubica

Thulo du peagrada en (s modaktad de | Siele mosss [7) messs de experenia
i an Aneay won | pratesianal

a5 funionas el emplon

Tofjets  profesional  en  los  cank
fetussi i Lay,

(Estidles T ]
Thula Prodesional s Cortaduria Pobiica,
Ecanomia, ddminiinaciin Pibiics

Triinte y un Mmeses (3t) maeses de
axpanancia profesiorsl relacianada

+ Orianiscién muhm + Aprandizaje cantinga

«  Orienlacion al usiaris y ol cudadang «  Expertcia profedionst

. Tlan:pﬂ’uﬂol «  Trabaoan equipn y colaborackn
- + Creatividad e innavaion
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A RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
Al @" O ngemn ) PARA TODOS
o [ cual se estabiecs of Manusl Especifica de Funciones, Requistos ¥ Competenciag

Lahorales de ioa diferertes emplocs o 1a planta da personal del Archive Genaral do la
Magitn Jarpe Falacics Preciado —AGN-"

Profusional =]
2044

il
Calorea (14)
Dange = ubique ol carge.

X 5 INGI
Partcipar en el comral y avaluacin penmansnts dol Sisama de Cortrol Wlerno de 3
Entidad da acusrda con log ok asignadcs.
Il DESCRIFCION OE FUNGIONES ESENCIALES.

Elaberar el plan genaral da audtorias de 1a erted Ieriendn en cosnia o resLitados
de sditcrias previas, los procesos que sa desarrcilan & intsfior de ta Entidad
[erargiizanda las necesidaces de verficacian a loa mismos.
informes. de s sudiarias  desarcilatss, efectands e
recomundagionss @ cu haya lugar.
3 Gestionar fzs sctividades requanidas qua pamitan capachar confituamants 3 o

fncinarion 18 Enfdad en & Modwl Ealandar os Gontrl Inteenc § aus
tomonnentas
Praparar | informe de avabuackin de gesiidn por dependencias. de corfamidad can
15 resdhician interma
Disafiae y sjecutar programas que pantn la spropcitn del codgn de dlica de la
Entidgg

E

=

o

Participar dal acompafiamignta gua scbes s auditorlan franciens. y contables

slecii=  dependentia

T Froyectar el mbame te Rendician ds Cienta Fracal,

Participar en & actuakzaciin de los procedimientos o 1o fisra da spusrdo son los

camibiios nornatacs.

9. Desarcilar s actmdads I i 3

10 Ansdizar log hallazgos dal informe de audlonia gubsmamentsl slechisda por (a
Cantralaria General de la Repeitica spayande su scoiakzecion con ts dneas dn ln
Entidiae]

11 Revisar el plan oe - mejoramients contaldads pard sprobacian da 1 Caniralaria
Caneral da 1 Repiblica segin ios plaros satatiscidos,

12 Freyctar o informe el eslack dal centrol intermo de Is Enlidad par o publicacce
= la paging wels

13 Agicar las dsposlcianes ralatonadas con el slema de gasiin de ssgurdad y saiud
&n el tral

14, Cumaly oo ns polcas de sequridad de In Enticiad
con i normatidad vigants.

15, Aplicar las i chrigitss & mitipar of Impaci ambiental

16 Reakzar (32 aciividades perinanies pura ol desarrolla de 108 procedimientas ce ()
depaniancia de acusido & rvel y nalualeza del cargo,

17 Respander por el culdade y consanecin da fos documanics, adipas, benes
ruebies y gnseras gua por Inverdanc ks san erimgados pan e cumpiminn de sus

funcianes.

18 Manejar adecisdarmsnie s documentacién fue se produzes en [ dependencis de
acimrda con i fakka de retencte dacumertal spiobada
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( ygpm )

"Por la cual &l Marual Especilico de F ]

Kbl A ln tor e o11cicn e 0 i s ERSRDI ot A Sl
e Palacio Preciadn ~AGH-"

TE Eumpilroanl!adamﬂll\nﬁ:ru-qll!hmn ignarias por BAbNided Competenis, dn
acuessa con ol drea de

Elabara sl plan geredal de suditorias de la erdicad fnkande or cusrts o8 reaullados
e audfiarlas provias, 108 pOceR0R gue sa cesaralan al intarir do la Enlidai
|eraruizando iss necesidades da um\um A lag migmas.
2. Elabona o rformnes e bes sudi ofactudnda tas
& que haya lugar.
3. Gestiona Ias acinidaces reqierklas gus permitan capacitar continiamente 3 los
furcicnarics de 1a Enlided en el Modeic Esfandar de Conlrol Imema v s
campanentes.
4. Prepara el infcrma de svakiackn o gestiin por dependancias de canformicad con s
resakician interna
& Esaﬂer ¥ seculsl programas que pemvitan & apropistion del codigo de stca de la
Erticiad

8. Parficpa del acompafiamianto que ssbre las auddoras francarss y coniables
fectie in dependencia

7, Proyects el mforme de Rendicién de Cuents Fiscsl

8. Parlicips en & nclualizacén de les procedimssntos de 1a oficinn de scusrda can s
cambios nomathvos.

. Disarmls e aidaces de capaciaciin ous Ja saan aignsdas

10 Anales Ios hataepos del informe de audderia pubemamendal afactisdn por
Contraloria Ganaral de s Repdbica spoyante = sodalizacién can |as sraas e
Entidad

11, Revisa @l plan o mejoraiiecto comsaldada pata aprcbacon de & Contralorla
General de la Repdblica sag(n los pazos eslabiecidos

12 Proyecta nl informe del estadn def control infame o i Entidad para su publicacion an
1a pigira

13, Apica Iaa chsposicianes refacionadas con el sistama de gestidn de sagurdad v salid
an

14 Cumple con fas ndmcas e saquridad & i rdamacin de i Entidad de cordarmidad
can la nammathicad vig
15. Aplica L dirigitiss & mitigar & imoacts ambiental,
14 Reakza las ummma partnenies para 3 al ﬂmmlo e los procedimiantos de o
acuardo al nival y
17 Responds Bnr e cudada y consenvaciin e kb WWMMB BOUIDOE, Bianss
sl ¥ anesres que par inventario la son entegados para of cumplmento de sus

Nundonas
1 Monmja adecusdamants |a documentacin gus se produzca en la depandenca de
can |a tabla de retancién decumental aprol
19. Cumple con ks demas funciones que s mawsa pot sutoridsd competents. de
Beusicla con el drea de desampedio.

V. RANGO O CAMPQ DE APLICAGION

Tamma Tbcnlcl.m Caltad en la MM Wh&o

1
2 Modeln Esténdar da Cantral Infame
3. Audtarias Inkemas
4 Narmativdad Archivistica
5_Irelicsdoras de Gaslidn
==, i i
/?}" mm ABSTATD. AL AVWAIFIAD DE SATURY 2
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‘ @ s RESOLUCION Ao, _L’LL T

{ 115ep 0 |

“Par ia cusl ba estaliiecs el Manaal Especifion de Funclones, Requistas y Cermpatencias
Lubaraies dla ks difererizs emplacs de & plsnta de parsorial del Archive Genarsd da b
elin Jeege Patacios Pracada ~AGN-"

Fesullados abN‘ﬂlWB &N la evaliacion del dessmpafio de sonformitad con iod crilerios

aatabiecidos,
D prodticea;

Infarmas, planes da majoramienss suscritos can las ¥ de log
mismes:

D canocimipin;

Prgtss varbal y ascrils soke los. pantos 1 8 d,

Tiila  prafesional on n}:nm:-.
Sislernas de fnformacian, Ciencies de ln
Informacién,  Administracién  Pidca, Trerda  {30) messs  de  euperiancia

Tailetn  profesional e los caaos
roqueridos par b Ly,

1% COMPETENCIAS LOMEC i

- PORNIVEL JERARGUICO
«  Difentackin & mesutados »  Aprendize continie

»  Oriertacion & usuanio y 3 cludadans * Evparicia profesional

+  Trersparencia + Trabaje en aguipa y colaboracian
. la s Croathided & innovacion

o — —
"T'—) FSTARCMENTD FUBID ADITETD AL MWATIRO DY CULTIAS e
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RESOLUCION No. 471 £ PROSPERIDAD

(-5 1PARA TODOS
“Maf la cunl s= eslasiecs &l Monual Espectfico de Funconas, Redqiiisitos iy Campedenciss
Laborades de los dle lsas de | hiva Ganeral de la

plarta de
Hackn Joige Palacias Preciade ~AGH="

Fasticiaar an &l desaralo de poflicas, ealralegias, planes, DIogrmas y masanmis 1om
Wertfican, midan y permitan & fomanip ¥ desarrolo da il acikidad archidstica on
OCurn de brindar una dplima y sficents

Galir amesarias, anElance 1kcnica  Inlarvantoria & ks snlidages que conforman =)
Sistama Nacional de Archivos. pam gamnszar el desamolia ¥ cumplimisntc de i
pabitica archwistica y contribulr @ ' modesnizacen da los archives.

Parlicpar an In pneacidn, se<ucidn ¥ evaluackin de sventos y activilades dal
Sistema Nacional de Arctivos pars 8l fomenio y desamobo de da acwidad
orchivistica

Farligpar can la subdirecciin da Asstencis Técnica § Gestin da Proyectos, fa
pupaaciin y presiackin cal seviio ca asslenca tenica, a las inalliziones ¢
Personss inferesacias an rechir crientackin an |3 anganizasitn, manejo, pressmyacian
¥ SANGOMVAEKN de sus archwas,

4. Apoyar (a5 ituias de inspecciin y viglancia de las enfidades que confarman el
Smi=ma Macicral de Amchivas cuando & s=a requerids, pars parantzar ol
cumplimiersa da la normatividad viganta

Frirailar planes, proyecios y programas anentados a fortalecer ¢ Sistams Macianal
de Archivas y gestiorar s desamoiio.

2

F

B Adminisirar i Base oa Datos def Sistema Nacional de Archives:

T Parcipsr en el fa funcign da ds

B Prepaar y dictar corforenciss. #n cumplimiento gs Ioe programas del Sistem
Haclonal da Archivas.

ar informes T b geatian,

10 Apicar lns dapesicianes relacionadas con ol sl te gestidn de seguekad § s
a0 el rabaja

11 Cunnpler ! la 8 I3 Entidant de oonfommicad
con 1a pannatividad vigants.

12 Aglcar las x i igidas a mitigar al ¥ it

3. Realizar las actividades pertinertes para o desarolis de los procedimisntos de Lo

dir acuaida Bl nivel y .

4. Reupervder por &l cuidada y conservacitn de los documentos, squipos, bienas
Muebies y ensaces que pof nveniana le scn antagades para = cumplimienta de sue
funcianes.

18 Manejr adecuadamenis [a docuneniacion que se produzcs @n la deperdencia de

Acisr con i labla de miancidn doturentst spmbada,

16, Cumpiir con ks denvke funciones qus 18 5on aignades sor autonidad competants, de

acuerda con al drea de desempafio

amslenca Wenica e resrmriors @ (a8 anlidaces gus corfannan ol

Sistama Nacicnal de Archios e parartzar ef desamoko y curginientn de f

politica arehi ¥ caniriauir i 8 archines.

Parlicpa e |a planescion. ejacuckn y valusckin e nventos v aciidaden del

Sislema Necional de Arctivos para ol fménds y desarralc da b actvklal

archivisbca.

3 Porllcion con la. Subdirensitn de Assiercia Téenica y Geslidn de Proyecios | la
FrpamBCitn y prestaciin dal sercio de asistancia fdcnica, s inshiucicnes y

Personas inlenssadas =n rcibi onantasisn en organizacicn, mansjs, pressraciin

TN = i o
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e
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| @By | RESOLUCIONNo, 471 L
|® L i 1PARA TOBO2

“Pat fa cual sa astablece of Manuol Eapecifica ss Funsicres. Rociislics 4 Compatancias
Laterales de ko diersnies empkeos de ln planta da persanal osl Archive Ganeral 4o I
Matian Jorge Palacios Prociage -AGH-"

¥ COMSGrVACKn de sus archivos.

A Apaya las visitas da inspeccin y wiglencia de las eridides qun comtaman el
Sistama aciorsl ds Archies Dasarroliar las aclividsdes de capackacen ua 1 bean
asignarlas, pora garatizar el cumplimiants de | normivdad vigorte

& Formaila planes, proyaclos y programas afiertados a lorglecer = Gistama Nacional
det Archives y gestianar s desarrio.

9. Administra & Bage de Datas dol Sisterna Nacional da Archivns,

7. Palicpa enal a furciin ds de

& Prepars y dicta conferencias, en cumplmisnts da los programas dal Ssterna
Macional de Archivas

B P [ d=: e Bu gestitn

0. Apkca las depesicianes relacionacss can ef sistamea de qestion da segurided y sakid
& @ frabaj

1. Eumgla ton ls paliticas da segur 6 di 13 Enidad de

con {3 poneiivided vigenie:
12 Aghica las disposicines instiluclonales didgidas a mitiger ol impacta ambsntal
13 Faaliza lss actividades pertinentes pacn &l desarraln de los procedimienion da b
cepardencia da acwerdo al nlvel y naturdeza del cargn.
14 Femporde por of culdsdo 'y conservacin de lon documenis, ogquipos, bienes
mikabies ¥ anserss cua par rventano & son antregacos para o cumplmians de sus
s

farci

15 Manaja adecuscdamants & decumentacion que se produzea en la dependencia de
ACUErt Con |8 tabla de mtencién documantsl aprabaca.

18, Cumpia con lan demas funciones gus e son asgredas por sulorkad compelanis, da

| cuerdo con e dre de desempelia
_ V.RANGC
Gonidires dal Archivn Ganeral de (3 Maciin Joege Palanos Preciads
Entidaniss Gubernamantaies
Orpanisimes de corrol
Conzsjos tomionakes da archive
=

Inforrma worta, o
VI CONGEIMIENTOS B

on & g o —

ESENCIALES

ammativdas archivisis vgeie

Métarios dn eshudia @ investigacidn

Métados de arisafianzs y mareio do syudss ddscticas y audcvisuales.
Familackin y evaluscion de propecios e inversien.

T

Ofimillica.

D cesampafic;

Fresullacas cilenidos en i evafustitn dal desampena do esnfcrmidad con ks ciledon
estabiacias

Dn producta: informes, planas, programas, proyeclod, procedimeerdos

D canccimisnia;
Piisatia varbal y ascrita sobre los punica 1.8t 4.

| Estudios
Tihéo prafesioral_en Adminisiracin de |

%ﬁl\*" ETURICMENTY AT ABSCATE AL AR DF CATUR B

i 70 90 F ) 2018 A
T MU Wi GaaRT
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RESOLUCION No, _ 471

PROSPERIDAD

( s ) TODOS

“Par la.qual se sstablece of Manusi Especifica de Furciones, Recuiaios y Comnpetancis
rales 46 Ioa cferertes emplsas ds I planta da persanal del Aochitt Ganarel ds
Macidn Jorgs Palacios Preciado —AG4-"

Emprasas, . Adminisicien  PUbs | Treia  (30) mases  de smpenenda
Bibiitecologia, Ciencias da |a Intarnacian | prafesional rscicrada.
- Hbictecalgle,  Cencis. o &

Infarmacidn y de In  Dootmantation,
Lisancialura en Clanciss da in Educaeitn,
Dorsaricitn y Restawackin da Bones
Mgkt o Sislemas o mformacin ¢
Diocumantacidn.

Tu;uln pmtulnm en

los  cascs

Oriantacitn a resulados

Abrendizajs cantinug

*  OCriantacién al ussara y ol cudadana «  Exparicia profesiceal
« Transparenca + Trabego =n equina y colabermekin
¥ 50 con ia *__Craatividad & innavacién
o e =
3 ammm T s

! el g

i b g, by b,

wntae
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RESOLUCION No. 471
O nsgpan )

“Plat i cual == establecs 8l Manusi Espsciico de Funcones, Regquisiics y Compstanciss
Laborales de los déenanies empleos da |8 planta de pamonal dal Archiva Ganeral de e
Macidn Jorge Palacids Precads -AGN-"

ACION ARCHIVISTICA ¥
R‘nwnmus*_r;mm

ﬁmclnarmlafmnllliw dapi, reriacen, organizacion, Im#&mnlutﬂﬂlunarmln
i avlyscitn de estralegias, planes, programas y propscio Hacianal e
Archivas an matara dé i lns de (2 informacitn y uwnmﬂn TIC)

IONES ESENCIALES
Propansr mecanismas 18cnol6g/CoR HAN 18 corvermian o megracin oe documaNTGs |
mm texluples, scooms. - audiovisysies, Fivicos, magratios y on oo
Cpane
R:nlizar eshudios @ vestigadionss en matena do dofumentos ekecrinicos de
archiva ¥ conceptus sabre las mejoras pdm:m ¥ tecralagins aplicadas paia s
pestian da documentas da
Fealizar esludics, andlisis y cu:luacms 09 tacktilidad ecrica ¥ operativa dn les
sistemas o informacidn compularizada gue mquhli i@ Entidad pars & cumplimenin
e su funcidn, y paranlizar ef sn adecuada de st
4, Proyectar, desamollar y recomendar lns m-u.d:u shonkss ¢ hinckonnles: de loa
sistemas de gestion de docurenios elsciriricos do archin yoan genarsl de los
aintnmas do pestion decumsntal y gessitn de archivas: conduecenas 2 araniisar n
dihvidpatitn y cilirpimierta o as cferantes snlidades dsl Estado
Irvasligar ¥ brindar asistencia {&cnica en proyacios de fecnologlas de infarmacian y
las. comunicaciones en admresirackn da ahives y gestion decumentsl en i
sdministracian piblics an 8l marea de las inidativas  del programa Gobiemo en
Lines, que condurcan 3 armonizar (a8 pellicas en dmibos campos da acoin de s
admiriglrciin piblca.
Preiarat y preantsr proyectos da pormas a kneamiantos relallas ol disamali du b
& ol i Linea an los diferenies nivales de la
adminstracian Puhica
Fonrlar fos lineamianios para |3 mplementacite ds maruales y estandores de
cumplimierta nacional sobne documanta,
B Propenat fineamientos para- ol desamolly de servicios basados an web para las
Usiiaris & rvestigadores del Archivo General de & Nasiin ¥ an ganerl pas lods b
audadanio
Proponer sanicics bisios basados an web 2.0 para el AGN.
Apoyer los proyecics, programas y sctividades sn maleris de fortaecimiert
|ecnodgiza iemo y sdema dal AGN meiaclonaoos con o plan de cdta de
anicad y apoyar kes capactaciones dal SMA an cuslouer pare dal taniloro
nacional an matea o sus compatencas.
Prayaciar acias can los cametias
Arching Ganurll da la Nacién y el Programa da techilogles. de m(nrmnr_lﬂn y

Py
=

imparta ef
Defnk g immm para el dissfio da miceailios necesarice pars el
curpimienic de ias funcionas del AGN y ol SNA, an ol marco de 18 nommalividsd
dufiricla por of programa Gobierno en Linea

. Apayar loa procasas de inspeccion, vigianga y corérel que adelante ® Archivg
General de (3 Nacitn @ Mavis de |8 Subdirectidn del Sistema Nacinal de Archivas
¥ us se encuertren refacionados con sus Inciones.

4. Aplicar las. daposicignes relacionadas. can ol sistema de gestién de sagundad v

=

o

salud an o rabajo.
15, Cumplir_con las poiitices da seguidsd de In oa la_Enfidad da
T 3
i ESTABPCUATNTI FOPLED ASCATE AL MNURRR) DF 00 kA o

X o 7 T g0 AL
Tt AL A GRS




nEsuLuclt‘}N No. -i’.fl
11 562 0

‘ot ual 22 salubiece ol Manusl Eapeciticn de Fundcnss, Raquisice y Campetanciss
borales de Plares d General de la

1 pi
Mackin Jonge Palacios Precia ~AGN-"

oan of 4réa g

gants.

18 Aplmr las rispn-um insstucionales drigidss a miligar ol impacto ambisnal,

1. Rnafizar los nctivcades perinenies para ef desamofio de fos procedivsnios de L

dependancia de acuerda al nivel y naturaleza del cange.

1B Resporder por el cudado y conservacitn de ks documeéntos. BouIipan, bienes
mueties y anseres gue pu—muumam e 00 entragacs par ef cumplmento da sy
funciones.

18. Mangjar adecuadaments ks documengaion fue as p'nﬂ.m:n o0 1 dependenca de
Acuerda con La tabla te retention documaental aprobads

20. Cumplir can las demas. quo la s0n ssignadas paaummun campetante, do acusim

dussmperic

_ WV.GRITERIOS BE DESENPEND

T Prapers macanismes Iecralogiess pard 18 canvenin o migrasiin 8 Eammeriss
elecirénicas texiuales, sanoros, sudiovisuales, fimicos, magndficos y en oirs

sapostis.
Realza spfudios o e
¥ cancapeia ackee las majanss pedclicas  tecnaioglas aplicdas para & ganm e
decumentas electrnicos da arehivo.
Reaiza sstudios, andlisis y avikacionss de fachibilasd denca y aperaliva da s
s5tamas de rlnmmackin computanzada que recuisrs t Entidsd para ol cumplmints
e su furcitn, y garantizar ol uso adecisco de dssas
Prayecia, dasarrella y recomaenda las medidas 1écnicas y funcicnaies da log aistemas
e gastion da dotunntos. deciriricos de aohiv y en genaral da s sateman de
ageslivn decumental y gostitn de archivos, candicantes & gamsnlizsr t dmagacion |y
UMpAMIEnta an Les deenenies ertmadas dal Exlato.

W

T

o
=
g
&
g
i
5
&
]
%
*
E
£
&

que condurcan u amantear |Bs poficas en ambos campos da. accidn de la

administrackin pliica.

Prepara ¢ presenta proyectos de namas o linearrisctos relativas al desarciio o Iy

qestiin decumantsl an & Programa Gobiernc an Lines sn ls désrenies rivalas g Iy

adminislracidn Pusica,

¢ Formula log lineamientos para- 18 ivglsmentacion de manuales ¢ estindaces de
cumpleiant nacionsl sckee documanta

Fropane: |neameenios para ol desamcilo da senicios basados an web pars I

HsUAnGs & rvesigatores del Archivo Ganaral de ta Nadite y en pennral pars 1008 Il|

cludadania

Propaine servicics biscos basadod enweb 2.0 pars 6 AGN.

-n Apaya |08 proyecios,  programas y schvidades sn maters g Rdsbecmients
tacnaldgico inteno y exiema del AGN relacionades con ) plan de sceion de b
enlidad y apayar ias capaciiacianes el BNA en cualguier paro del temtoro nacienal,
1 maaria di 1S compelenn,

11 Proyecis aclos: adminisirstives. relacionades con los comelidos reStucicnalss del
Archiva Ganeral de |n Mactn y e Programa de tecroicgias da informacion y

=

. Diefie Jas Invaamierilos para el disaic do microstios pecesarios para ol complimisnlo
8 lms fimcionas dal AON y o S84, en of marcs ds W noimabyidad delinda por #l
a Gm-lm an Linea.

13 Apaya fon procescs (e Inepeccin, wigllancka y confrot que sdelanle el Archiva
Geﬂeulﬂ:hmnmﬂalusﬂ:dmnﬁ!ﬂllslmmwdumhm ¥
o L8\

Nl o A PSR A o e o8 gestian de seguridad y sakxl
en & fral

abaio
Cumple con las pollticas de. riddiad

informacin oo |a Enlicad e canformided

e — .
:,f_- TSI AL ADSCRITD AL SURSTRS D4 CUlfla
ot el e 5§ 640 108100 Y 13T 0 e ek T LTRSS
P ELALIE WA 00U
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| @ A RESOLUCION No. 471 - PROSPE
| U tisgpam ) PARA TODOS

“Hior {a cual wa estabios al Marupl Especifica de Funcianes, Requissas v Compalereies
Labiaraes de |os diferentes empieos oa 13 plants o persanal del Archwe General de [a
Macitn Jarge Palacios Fraciads ~AGH-"

) vigenie. il

16 Aplica | dirigidas & mitigar el mpacts ambiantal

17 Resfza las actuadaces partinscis para & dmmnﬂu de los procedimisnios du 3

mcumto al nivel y

18 Responde por el cudado ¥ mmu-m 4 los anl.rx. squipos, bum
sk § NBAISS qUs por us
funcianes.

16 Maneja adacuadamerte la documantaciin que #8 procusea sn b dependencia de

rd tabia cle reterci robad

20 Curgka con 1as demds Gue e son ssignadas par autanidad compstanie, da scuerdo
con el droa de desampaio.

| V. RANGO O CAMPO DE APLK
Servoiones. gl Archivg Gereral de 1 Nanon Jome Paacks Frecacs
Erfitades Gubsrmamentales
Cudadaris
Cruanismos de r.nnnm

36y Ese

en st o

Manaja de Froyedtos
Paliticas pibicas de Archivisica
Apleasicn da desarmolly o
ot Caatio
Srtama de Gsﬁtm de la Calidad
Manajo d saflware de aficina § baves dn dass_
VI EVIDENCIAS

on & o e =

De desempafin:

Fesuilatos obierados en ia avaliontn del desampsefin de canformitdad con ios crienos
ealablaceios

D praductar Desarolio de sitemas de informasian en i Entidad, planes y programas
propuasit @ mplemaniaco

D conacimiente:

Frustin verbal ¥ escrta sobee Jos purtas 1 al 8

Priisha practicn da conosimisrias sabe s punka 8.
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Thula  profesional  en  Anchivistca,
Ciencoa de @ Informacén y &=
Dn::umenlscku\ .‘Jmmde irformocidn | Treinia  (30) messs  de  ewperenca
lf‘goﬁaflﬂiloclmnlu. Frofisional ratacicrada

Iru!m:rll de S

Taeln  profasional en  loa  casse
roguandos por 13 Ley.
e &«%Mﬁ Sl

 Estudios: é{wﬂwla
Tituie: i ] hivistca. | Sels w_e) FeBaR da experiancia profesians
j ?e" FATABETMAIND PURCTT! ARV 45 NAWEITAY) 0F CRATIEA L
400 ot Trbreia. T RTINS E

PARUTEL W6 UBIEWIT
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[ . RESOLUCIONNo. 471 | :proseen I;nosm
L@mmum ( nwm ) im

For 13 cuil se estatieos el Ma arual Espaciiicn da Funcionss, quleimycnmpemmas
Laberales de bas diiaranies emplacs de la plarta de pennnl ol Archiva Gereral de fa
Hackin Jorge Palacias Preciade ~AGN-"

Ciercias ds Ia minmmacin y

Dmmum Sistemas de informacida
¥ Baumentacitn, lnnm-u Elecirdnica,
Irganierin da Sist

Taneta u-r.m:m-w B ks cmsom
requeridog por x Lay

Tihte de pasgisdc en la madalidas dg
espaiEzacin an Aieas rfscinads can
Ins furvcienss del o,

" COMUNES.
= Crigrtacn a regiltados .

*  Crientacitn Bl sierin y of chidadana | » Experiios profesional

+ Transpaenicia = Trataja an squlps y colaboracitn
5 s " i

can la

relaconads

:..5 —
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@ o RESOLUCION No. m ipmm
E { tiseram ‘

“Par i cual s astabiecs of Manual Especifica e Funciones, Requitiios y Dompetencias
Eabcrilas e los dfererios ampteas d la planta da persanal usurr.nm Gansral de I
Macidn Jorga Palacios Preciade —AGN-"

[Pariipar an s famulacon, disefa, criantackin, cegarzacion, mpemenasen Jesarala
v evahischin de calralngias, planes, programas y prayectas ancaminadcs @l
idemizacion de srchivas
Ui . DE FUNGIONES EEENCIALES
Hrindlar agislenca Wecnics que b= s=a reguanda en In formudacin g ajecucan de
PrOYACics de ncuaciin pars 18 mademizacian de fos archivos pablicas y 1a gestion
docurmantal
Frestar servicics de scompadiamianic @ meShiciones plbicas ¢ (rivadas en (@
tormulacitn y ajsciciin de proyecios de Innowackin pam 10 medermizacicn da
archeos.
Promoyer ¥ particpac en 2 da e
fecnoioglas y buenas priclicas relacionadas con el :bmm-nw slecirinice ¥ su
aplicacitn en todas |88 eridades del Egtady
4 Eshidiar, walnsr ¥ conceglusr sobre modeios de inncvacikin y upmpumn L
of lca archivos.

Apayar law avihidades dn canartasién e mnovackdn an mabeela da fos docmantos
eiriicos que QU & Sislema Nacional de Archivas:
Prarticipar on 1a fomulackn da proyacics de innovacian y apropackin de tecnilogias
quela permilan maniener al Archive General de ta Magiin sstar 8 i yanguarda o
maleria de archivos sectrinicos.
Pl iat en el desamalo da modelos de innovasitn y spropiacion de ecnoiogias e

on las archives @ histdricos.
& Fotmuar los Wasnderos pora la implomentacén de manuains § estdndares de
cumplimiants fiacknal en sl Archiva Ganeral de la Nackn
Crientar i ks enlidades publlcas y firvatas qus cumplen wnnes piblicas en b

adquasion y ks

W

=

=

e ¥
pestidn cocumental

10 Aglicar Lt dispasiciones facionadas can ef sistama da gestion de segundad y salud
on gl Irabaje.

1Y, Cumplir con (w8 polilicas de sagurdad de & informacitn da la Enbcsd de
confamidad con i normatividad vigante

12, Aplicar las. dsposiciones insfitsclonales dingidas a miigar el impacts sméental

13, Reakzar Ias acthadadas partinenies parn ol dosamcil o2 los procodimierdos o3 1a
depandencia de acuardo o rivel y nahraleza del carga.

4. Regponder por el eudads y comservacin o fos. documentos, ecuipas, bisnen
mmmaa f Sfsaras qua por TWerRric le san eegados par e cumpimienta da sus

reicnes
Msnuur nmmme & documentackin Bk b nnudux:a en la dapendancia da
la

16. Cumnpli iss dsmh fureionss que le son ndnnm rn' autoridad compatanta, de
Beisrdo con el drma de desanipefia
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| @"“""&! RESOLUCION No. 471 PROSPERIDAD

( tseeun ) PARA TODOS
e la cual 5o establace ol MuMl Espacifico da Funciones, Requistos y Compelencias
Laborales de Archivn Gerersl de la

Naditr: .hp Falacics Praciada —AGh-"

1. ‘Brinda asslentia Jecnica que & e requerda en la fomulagcn y ejacuccn do
PreymCton o Innovactn PAre b modarmizackin de les archives pibicas y la gestitn
dacamental

3 Présla sendcos de scompafamientc @ msttuclones piblcas y privedes en ks
formwlagion y ejecuciin de proyectos da NOVacon para 13 modemizACKN e
archivas

4 Promueve y pariicipa an | satra da
lecrninlogias y buenas pricticas rﬂ-dnnnun con @l cotumanto edectrinico y K
apkcacitn =n todas las erodades del Estado

4, Eshudia, :ﬂllﬂ ¥ conceptia sabre modeins de Pnovecion ¥ apropiacdn de

A ok archives

5 Apoyd las mclividades de wanhuﬁn de innowacidn en mmm el documantis:

rehivas,

6 Pamcipn an ba farmmilacn r.lu prayesos de nnavacion y ARRORICEKN 4 lecrakiin
e b permkan manierer al Archivo Ganeesl da la Maciin ests a |a vanguardis an
maksria de archivos elscirtnicos

7. Participa en el dasarcila de modwios oo Innevacién y apropiacian de tecralogiag de
fn informacitin en los archives administabives & Hlbrcos.

& Farmula foa IMINONOB M & implemeniactn de manuaies y estandares de

fa Nacidn

o DOfieria & los enlidades pnnhr.u ¥ pmsuu que cumplen l\nﬂm u.hi:na o Ia
ndquisickiny il
gestion documental:

10 Aptie Ins disposiciones relacionadas con e siElams & geslitn de segieidad v salud
en ol frabaje,

1n. ] las palticas da ] #n de |a Enbdad
can la normatividad vigente

12, Aplica las disposkionas instiucionaies diigidas a mitigar =| impacto smbiontal

13. Rmaliza las achvidades perlinantes pars &l dasarolia de los procedimientas de fa
depandancia de acusrds & rival , nabraleza del cargo.

4. Responds por & cuidedo y conservacion de las documentos, ipos, hienes
lrlmboqs ¥ BOGETEd quUe por muummn Ie son erimgados para & e\mnlm-mlo LLETS
g

15. Maneja adecuadamants 18 documerdacidn gque se pmdnm: on la depandencia de
acissrc con la tabla do retancidn documenial agrobada
168, Cumple las demds funcianes que la o0 ssgnadag por stordsd competente. e

Bouarda con el dfes de dasempafio.

Seciiorni del Archoun General dn Ia Nadon Jnlw Pualacics Preciade
Ertiacas mmmlslss

Mane|c de
Pofiticas pablicas de Archivistica.
Apficacin da ¥ sislemag

EFST

_Sisiena da Guslibn da la Caidad
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2 | RESOLUCION No. i_‘.__ _Fmsrmlmn
( nspam ) HMA'IOBOS

“Pror la cus e axtablace o Maual Espaciiico de Funcignes, Regusiios y Gompetencas
Litiorales do ica diferertes amplsos de |3 planta de personal det Archive Goneral de tx
Mazién Jargs Palacics Freciadn =AGhH-"

Fenullados ablenidas en 12 avakiacisn del desampedin do conformidad con fos crilssins
sstablacidon

D prodiicto: Planes. programas, desamols de sstemas de infermacitn
D canoeimierda:

Frimbin werbal y sacriia sobro oy puos | ol 5§

ELail ot
Thide  profesional a0 Archwistics,
Cencast de & Inforhacon y W
Documeniacitin, Sibamas. de Irdarmackén | Treinta (30) meses de  axpaienca
¥ Documentackn, ingenieria Elaciranica. | profesional rescionsda
Inganieria de Sistamas,

Tanets  peofesionsl a0 ks canes
fequecidas por la Ley

Esuion g
Tinde  profesional en  Archiislica,
Geats: de ko Informacién y W
Cagumeniacidn, Sitemas de Informacidn
¥ Documendncian, Ingarierts Eleciianica,
Igeniaria g Shtamas

Tatisla  profesionsl en b casos |’
mequerkdos porla Lﬂ]‘
Tihilo da popgrade en la modsidad de

espacialzaciin an dreas rackinades can
188 funcianes dal amplea

X COMPETENC
COMUNES A LoS: ORI
i " R Rl 7 il
« Drieniackin o restados. + Aprandiza canfinio
* Oneelackin s usuara y ol dudsdane |« Expartcia profesionst
+ Trareparencia +  Trabajo an equips y cotbnracin
*_Compromise ean la + Crasiividsd e innovacitn
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RESOLUCION No. 471

e I cunl se establece ol Manual Eapecilic de Funcions, Requishos y Competerrias
Lsarales de los ifererees amplica oo 1 planta de personal dal Arcein General de ta
Nagen Jorp Falages Pracisdn ~AGH-"

Fankpar #n [ feemuackin, disafln, ofganizsatn. sjecuckdn y control de planes ¥
Programag pans | peseracico del patrmonio sspecial refarida & archives te-derschon
humanos. minariag #lricas, derschos de (36 viclmes ds conflicta interno y comunidacss
Slindescendienizs, anire ok

ES ESENCIALES

ch las viclimas da conflicsa interno y de las comunidades alrodescendianies.

% Prepaner o mplantar los procedimienics e insirumentos tequeridas para 1
farmulacidn y apkcaciin do peflicas, Monmas, planes, programss y procsdimientos
para sahagiiordar, pralegan recuperar, condsrvar, soatener y dhudgar Bl patrimirin
documantal do 1a facion y la memeria histdrica

3. Proyectar, desarraliar ¥ feccenendar fas aociones que deban sdopiwne para la

consiuccion de kes Iineamienios de polltica schro la consarvscitn § difmion dol

palfimanic documenal del pais

Fealizar asiudon o invastigacones Bobee metodeiogias que pamvikan parniss 1

PubicHstn y actualizaciin permanents del regiso de archivos tanto plbices gom

P"'\‘EUOQOC Intaeds cullural.

-

-] i pregerdsr los infonmes sobrg (85 actividades desarmofadas. con fa
opnnurmev] ¥ perladicidad requerkias

& Promawer y nemapu en el acompafigmisrdo 8 las comundades étncas an e

i 8is Brcnes

7 ﬁnmnu:-uwull_ ¥ esiraing gt
el archivos de derschas humanos, minoras dnicas. vlmrm ne wnn-aw Interno
¥ comunitiades afrodescendbantes.

L]

Aplcar las disposiciones relacinndes con el ssiema de gestitn de sagEidad y

sl ery el frabajo

Gurmgit eon lms poliicas de ssguicsd o8 la Woimackn de b Ertidad de

confirmbdac o0 18 nomathidad vigentn.

m Aplcar las drigidas a miiigar g 1o ambiantal

11. Readizar las K"m“ perirenies para of desarolio de kos procedimiantos de (s

acuerio al Nl

12 Responder par of cuidado ¥ conservacion de Iﬂ! dosumerdas, squipes, bienes
UGk AN9ERES Gue pof inventario le son anirgados park &) cumplmisnt de aus
funcianes

13 Manejar adecuadaments 1 documentackin qus s produzca en 3 depancence da

acuerde con b tobla de relencidn documental sprobada.

14 Gumplr tas dembs fundons que b 3on asgnades por aulordad compelenta, d

acardy con el frsi dé d o,

Faticipa 4 Ia commoatacon y cesamolo 4 pollics &ehvizben o mabe de
archives relucionadas con Iu-d“:hnc humanos, e minorias icas, los derechios
de lan victimas oo confllcto inletny y de las comemidadns afvocascendienies.

2 Propone e impinie ks procedmieos e nsumenics Tequerkdos  pars s
tarnulacin y apkcacitn da poBjcas, pomas. planes, programas y procsdimianios
jpara salsguardar, proleger, FCUPerir, consenvar, sostenar y diuigar ol patrimeric
documental de |a racitn ¥ la mamaorda histarica

3. Proyects, desanolla y recomiends fas acconss que deban sdo

plarse par |
consiuoitn do s incaignion o polifica sobre 1 conasrvacio y dhsion ot

2
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' @gz%‘.‘g | RESOLUCIONNo. 471 {ERosPERIDAD
|L e ( Mspms )

Per la.cust baca ol Marwial Es Funclanas, Requishas y
Laboraias 48 lca. dferrves smplecs o (a plantn de persanal del Archis General de ln
Hacin Jorge Palacios Preciade -AGH-"

nerlmun-n ‘documesntal dol pa.

4 Aeal ludios @ investigacianes scre metodologias que permitan garanlizar i
md:ﬂ:n:idn ¥ acluaizacidn permanerde dal registre de archivos tante plikoos como
privdas de irfanss cuesl.

5 Prepara y pressnta fos ilomes Bcbre les Acividades dasampfisdas, con la
spatunidad y parcdicidad recuendas.

6 Framuaw § p-nr.p: en el mnm 2 lns comunkdades dinicas a0 ol

probectidn de
7 Propone & hmlam mel.oﬂabqlna ¥ selrslooas de divdigacién para la cormervacian
e faw archivas de darmchcs humanos, mincrias énices, victimas de conficto nfemo
¥ corunidedes afmoescandianies
8 Aphica k it i con & 4 de gestin da saguridad y salud
& el traka
4 Cumple con lss polllicia de seguridsd de 1o Wlomackn do s Enfdard de
conformidad con |2 nanmatividsd vigante.
L0 Apbca b dispesiciones irmtibucionales dngies 3 mitigar of impacio ambiental.
11 Reakza las aclividades pertinantes para ol ﬂnﬂ!l'\ﬂlln da los procadimientce de s
i acuardo ol rivel y
17 Faspunda por of cudado y conssmvackn de PSS aquipes, bisnes
musbies y enseres qus por inentanio ie 8on entregacas para e cumplmiento de sus
Iuricicnas.
13, Manaja adecusdamants (8 documentacion q_ e mndunu &n la deperdancia da
scuarda con & tabia da rtanckin docume:
. Cumgpls 2z demis hunders aue | o son aslmma w aulorkiad compatores, de
seunis con 4 dms 4 g
¥ w-mmuﬂwmm
Serddores dal Archiva Ganersl de |n Nacian Jorge Palacios Preciado
Entidacks Gubanamaniakes.
Ciudadania
Crganksmas da caninol

et

1 Normateddad g8 Derachos Humaros
2, i i

3 Sateea ce Gealitn de s Cafsd
4 Mareg g satwars da ofina y bases 09 daics

s desernpera:

Fasullntos cbianides & i evaluaciin el desempafia de conformidad con los criterios
astaniacidas

De producio: informes, concaplis, basss de dabos.

Decongeimignta

Prueba verbal y escrita sobre los punioa & 3

eeitalage. i I
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RESOLUCION No, _ 471 {EROSPERIDAD
( ngerm ) PARA TODOS

o la cual 38 establece of Manual Espacific e Funciores. Remuisiics ¥ Competancios
Laboralas 0a s dienses sinplsas de la planta de p.rwnd aumnm Ganeral de fn
Mackin Jorge Palacios Preciado -4l

Clentiad de. lo Irdormacidn y de la
Comarciin, Silemas de infermacion | o e e
¥ Dacumentackin, Archivistics, profascnal relacknacs s
Aniropalogia, Saccegla R

Taféls  profesinal  en s casos
LTI awlaLﬂ
5
POR NIVEL JERAROUICS

+  Oriaréacsn & resultados * hprendzsie conlinuc

»  Odertacian al usuario ¥ & cludadano *  Expeticia prafesianal

« Tramsparancia » Trabajo en aquipo y calsborcin
. i - Inmorvasitn

7
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v
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‘@ RESOLUCION No. _ 471 imspmlmn|
it il PARA TODOS.

“Far 18 cupl oe estahlace el Manual Espaclfica de Funclanes, Reguisios y Compelencias
Lateradess che I diferenbes umﬂ!ﬂﬂnﬂ la planta e parsondl del Archio General de la
60 Jarge Palancs Fracido —AGR-"

Taricar &0 (o TorMUAcHan, upmuﬁn ¥ 0onirol Oe giaaraman Sh s feloonats Sn el
mansjo de fos bianes del almacén de la Entidad v demids actiicsden oa cardeie
eiiirati  freanciars qu sean requsndas.

W DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

pracedimientos estabiecioog.

2 Efectusr Ioe egresos o salidas da bisnes del almacén feriendn en cuents 1os
proceuss y procedimientos eslatigcidos pana sllo,

3, Elabiorsr y enilragar pporiunamarda ks astades finencierss. o cuenda mensual al

(ingraas] y salida (Egrasos)

4 He:hﬁ! ol invaniaci de bienes an almacén segin su-crigan con & fin de-conlrarar
|as existencias reaiss o Maleas conlre los sakdos registrados en mventanos y cuRrias
cortables.

£ Rachir, consobdar ¢ praparar los miomes de cardcler corfalile o finociers gim le
wan sobcitacdos an I‘mx.lbudu lulhmclanu

& Realzar andlisis y da caracier i
linariciern que le sea deiegada,

T Lkwer 8 cabg inventarios parciaks o alealerios en lmacén a fin de comoborar
axilancia

B Ideniificar los bienes que son susceptibles de ser dados de bajs y eteciuar ef ikenes
canespandient.

O Msriener chusizasos ks procedimientos y formatos que 56 recussan [ 6l
Adesarully adecuado de las aciividades del drea

10. Prapensr mejoras 8 los- sistamas de ndormacion que mansja of Sea

11. Raspondur por e Manej de vaores que lo sean asignados de scuerdo con lns
noemas riemas de i3 Entided

12 Responder por ol cutado y conservadtn de los documantos. eauibos, bsnes
muables § enssres que par inventana K saAn emregados para =l cumplmiento da
sus funciones,

13. Manajar akecusdanents ke documerdardn que 5o prmea &0 la depandenda de
ncuerda con |a tabla o retencidn documental aprol

14, Particpar en al dasanolla s mplemesntacin ot pmgrlml‘l de sakid ooupasions, dar

ieio 2 las e safud innal  sequir las drecrices vra ol

particular 22 impartan.
15, Apciar actvamnle el desarciia de lcs procesos del Sistama inlegrada de Gestibn
5. Aplicar |as Enposicones refacionadas con al sitema da gestidn de sequnidsd ¢
sakud en el rabao
17 Cumplir con las polificas de hegulaan de I informacién de la Entidad oo
canformiciad coe ks normatividad vi
18. Aplicar las. ﬂmchnummu:nn:h: dingldas a mitigas o impaca amiertal.
18, Realzar las mﬁm partinentes para el desarodo de los procedimienion de la
rdo &l rivel y nal i el carg
0. Respondar por el cuidado y wnumelan du lox documantes. aguipas, bienak
musilas § erdanes que por MAanta e Bon entregados para el cumpbmisedn b sus
Tunzicoss.
1. Manajar adecuadanérts s documeniacian que an prodlizcs sn |y dependenca de
acuerdo con la tabia da reencidn documental
22 Cumplir con Ins demas fAncknay gus ' san askgnadas por autcrdad compatenta, e
Acuedy con &l dran de desampalic
=T S =
e a ITAMECAINETE S ATSCRTD AL MWURIAD DY CATURA.
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RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
( tsgeny ) PARA TODOS

“Par Ia cubl s sslablecs o Manust Especiico da Funcionss, Requisitos y Campetencias
Labsrates 8 los difierantes emplecs de s piart de peracral del Archiva Gereral de
Hascitin Jorge Patatios Pracads ~AGN-

=
FealEn [t rgieses o eriradas de benes @ amacan du acuerdo can ios
o8 ealakriecidon.

™

Efectiia los ograsas o salides da bianss dal amacén teriendn en cuertn fos
procesca.y procedimisnios establackios parm
Elaberi y eniragar cusrta manml al grupa
e contatitidad por concepts de eniradas {ingrescs) y safida (Egresas)
Rzaliza el irveniaria oa bisnes an slmacin sagin &) origen con el fin de confronisr
las m;lmur_ﬂ fisicas canira los saldes reglsirados en inventarias ¢ cuering
cortables.
5. Reciba, consolda y prepara ios informes. da cardoter contabin o fnaciso qua ke sean
unlitadua en la ejecucion de sus funcianes
Fealiza andlisin y verificacion de la informacién de caracter admrstrabiva y
financian qua i 568 dakgada
7. Lewa u cabo iwenlanios parckies o alealorios an sivacen & fin de corroboear
existensias.
Iderefica ks bienss que son suacophbles de ser dados da baja  afectiar ol irimite
comespondiants.
0. Marbens aclializados os peocedimienios y formatos gue se regiieran para =
desarrolo adecuado de ks acividades del drea
10, Propons mejoras @ los sislamas da informackn que maneja o fres
11 Responde por sl manejo da valores que Ie sean asignados de acusnio con s
normas iréemas de fa Entidad
12 Respance por ol cuidado y conservaciin de los documentos. equipos, bisnes
musbies y enseres gue poe invemand & $ean anrkegados fars e cumphimiento oe
#us Nrcionms,
3. Manaja adecisdamene la documsniacién gue sa produeca en la dependancia de
acisada con & tabla Ge retencidn decumental aprobada,
Participa an el desarmollo @ mpleméctacéin dal programa de salud coupacional, dar
cumghreentn A (a5 HOMMas e salel ceupstional y sequir ks drectrices que scare el
pasticular =2 impartan.
15, Apaya i di Ceation
16, Apiica las disposicianes. wmnm:m E mﬂm:d: estitn te seguridad y saild
e al trabaye,
. Cumpie con las politicas de “Mﬂm e ta Informacon oe la Entided de
corfarmmidad con la normatividad vig
18 Aplica las Saposicongy Insmumln d-g.dn a mitigar el mpacto ambiertal
14, Ragliza |as acividsdes paitinenles para el desamalc de os procedmisréas da fa
dependancia da acusedo 4l nivel y naluralezs del cargo
2, Resporde por ol Guklads y consereadin de los documenics, seupos, blinea
ruebles y ansoras gua por inventario & son aniregadas para e cumplimiants de sus
funciones
21, Mancjs adecuadaments la documaniacion que 38 produrcs en fa-depsndenca de
Acuerds con 18 tabla de retencion dumrﬂ @nnchads
22 Gk Gon ks ¢ por aistoridac .t

e

)

S

=

1. Seritdcres dal Archiv Genersdela m h‘nPnhclnl Preciada
2 Entidades Gubsrmameniaies

=y

= i z# ESTAMPMANTE: AUIZE ASRCRTE AL MWTFPRRR BF DI =%
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| e RESOLUCION No. 471 mm
|@L‘-“~"" { irgepan ) iFARATDDOS

“Por |4 cusd ae establece el Manual Especifico de Funclongs, Requshos ¥ Compalencdss
Laborakes de loa ﬂms emm de la planta de persanal del Archivo Ganeral de ln
it Jange Palacios Preciado ~AGH-"

% Normas sotr adminisraden 4o anes pubios

3 Técricas de administracion de aimacenss @ invantanos
4. Sistemas e mlormackn Francien

£ Minegn sficna

[:T) demnwlh-x

Rasultados obtenidos an ia ovakicidn del desempedio de conformided con los crberios
establecidos

Dé produtin: Irventarios sin chservacones de cantral internio, sopartes do sabdas
eniradas de simackn.

D conpcimiants

Prusts vertal wew!la eotnlos punlna 184
Prusba priciica di bon 8l purs

Thilo Frofesonal on_Adminisiracion da
mhm—n'cibn WPWQ; Igeml' Treinka  (30) meses de  exporenca
Winiteis Eiranden profesianal relacicnada.

Taeta  profesional  en  los  case
raguandas Ly,

X,
EHNES ALDS FOR NIVEL JERARGUIED

+ Crianiacen o resultados + Aprandizaje conirug

= Cyieniadtn al usuana y Bl cldadand +  Experiiia profesional

= Tranapadentis . n-.b.,unuqumnym-bam.m

- i . NoYBCAn
= i
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RESOLUCION No, _471
{ nspm )

Forla nd!nmnlwu &l Maral Em:lﬁm de Flml:lﬂmw Raqusitos y Competercias
Laborales de los fa planta de Archive General de o
Maciin Jarge Palam- Praciado ~AGHN-"

Pa-unu:r an al eei, u—um.dn ¥ -jlcur-ldn o log nlanu ¥ i e que en
riateria finarciers roguses la

il BE FUNCIONES ESENCIALES

Edaciuar los andlisis no Ing oarsmehlmunnu & que atya Bagar, con acanin de lan
rovisEones efeduodas tanlo @ loa Eileenas de informacian financenns esmea o s
cLmntas contabies,
Participar e sl procesa de sudioria de (@ infermasiin cortable incarporada en ke
sistemas contables  financiros

T infarmes, heses de daos y archivos planos relacianades con b gestien
‘nanciera de ia Entidad.
Paiticipar de les octividades que meouiersn ncomarasion de informacian contabis an
Ios siffemes da informacitn financiara de acmnda con la normatividad que rige &
ke
& fos. o reguerides pars al dessToko de ls
geatitin firanciers de la Ertidad
Fovisar cusndo sea necesans, |3 decimentaciin aportada para iss evaluadones.
financiaras de procescs da conirataciin gua calstine & Entidac.
Gumgir con las draciices ¥ polliices para Ja administacsitn del sielena te

jistrr d ficiaba

P

]

=

fegl
Gumplr cor las politicas y lineamisnion e ssguridad de informacian y @l Bigtama
Intagrada de Geslion da k2 Entided, y faciiar |a achmlizacién de tas memas an ks
CAICE 40 0N 883 Necesana
-'\mcnr Iak i dle geetion de seguridad ysalid

ol trabsg
10 Cmrulr on [s policas de segurided de la irformacien do & Enlided e
ecatorinidad gon I nomatidad vigenis.
11, Aglcar ta dirigicias & mitigar &l
12 Realizar las actividades mﬂmnh'—'l para el cesaTolo 48 s procadimisnics de la
acueeo o) fivel

13 Responder por al cmum ¥ Sonsérvaciin de ks documertos, equipos, bisrss
el y ermares que por imentan I8 aon entregadas para of cumplmienlo de s
fanckings.

4. Mansjar adecuadamente |a documantacitn que 88 produsca en la deserdancia e
scierdo con 4 1648 da ralenciin documantad sprobsds.

15 Cumplir b demds furciones asoniilas qus comesporden 2 i natursiezs del cargs 1
312 nocmahddad legal vigurte

i ' CRITERIOS DE DESEMPERG

1 Efectiia los andlsis de las paramatrizacooss 4 que haya gar, con ocasin oe (s
revisicrng alechistss tanio a los ssiemas de nformeckin financiera cama a ks
cumnias confables.

& Participa an el procass de auctoria do |a informacign contable incorporat an fos
sistomas contables y fnanciems

3. Proyecta infamies, bases de datos y archives plangs. relackinacdos con I geatin
financiera de (3 Entidad,

4. Parlicin de s actividades qua raousean incarpancion de informacién comatia an
\og gislomian de itfoemacitn financiars da acusito con |l pamalivided que rge @
maleria.
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| @*“'"ﬂ'{ RESOLUCION No. _#71 mml A TODOS
| i { s )

For |a cusl es estblece @ Minugl Especiica de Fundlones, Ragusiios ¥ Compatances
Laberales de o dfererios emokas de | planta do personal del Archives Genaral de ja
Mankn Jonga Falacis Preciadn <AGH="

Implemenia oy procecTieraus © METUMENLos fequBnae: pars ol sesaTuio de |
qestitn franciers da s Entidad
Riwlea cusndo ea necesania, 18 decumenisckn aporiada para ks evaluaciones
{nanciaras 0 procsacs da contratackin gua celabne = Entkiad
Cumpin con [as deecinces y poliicas para a administecion del sistema o=
Tegizt

@

-

=

Curnple con |8 pollicad ¥ ineamianicd ce Baﬂltldlﬂ de Informacien y ol Sistama
Integrado da Gastiin da & Enidad, y faclita s actualzackn da los mismas on los
SABIB 0N qUB 383 necesaia,

Aplica fas dspasicignes Telacionadas con el sister de gestion de ssgurdad § sakid

eri el fratajn,

10. Cumple con las polticas de sagurided de ko informacitn de la Erfidad de
corfarmidad con ta normatividad vigents.

11, Aplica 196 Giapcsicionss InsCKnaE dmms a mnnel al mpoan ambirtal

11, Reoliza l5s Achveiades parimanies para of desarmcilo de s procedimiercas d lo

dapendencia de acuerdo al nivel y mrdm desl cargo.

11 Responde por &l cudado y consanvacian de Inu documentos, quipos, bienes
kiS¢ rsares qua POr INwANTara s son snimgadas para af cumplimianto de sus
funciones.

14 Maneja adecusdamente |2 documeniackdn que se groduce el depandercia on
acuerdo con la iabia de refencion documental aprobada y ks normas de gestion
documental

Cumnpie as demds funciangd q ia cango y

a la rarmalividad Imlﬂm

Mmi?qm APLIGATION

“Sarriores oot Archivo Garvrsl 40 1 Ngcn Jorge Palecios Frocacs

Enlidadns Gubsmamertaies

Crdadania

Crganismes de corirol

Informacin ascris, dig

o

ETEE

Funciones y Estructura de la Entidad
Gealidn Financers Pubica

Sigtamas de Informacion Financiers

Hama Técnica de Caildad an [a Gestidn Pbica
Canccimientos bésions en materia de archive

B ]

i
:
:
;
=

Da desampafic:

Resultadas obéanidos an |2 saluaciin: dal desampeny laboml da conformidad con 108
compramises establecidas

De producte: Informes, bases de dalos, regisiro da miormaciin financera.
D conoeiniler:
Pruska varbial y nsorita achrs i punts 1316

Pruska préclica de sancimisnios sche =) puric T
I VIl REQUISITOS UF ES

ESTAMLECANITS FRLTT ASSCATO AL ARMIESTIVD 0P SIATURA E
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RESOLUCION No, _ 471

L

Parla cual se aslablsce ol Manual Especifica de Funclanes, Rsquistas ¥ Compalenciis
Laborales de tis difssentes smpleca de b planta de personal dil Arche: Gonaral da la
Jats Palaccs Praciado —AGH-"

Adminigirasicn Piblica,

LI

= Crentacion & mautadas

Tituk prcfesaonal en Contadurla Pablcs y

Tarjets  profesional  en  los  casdp
féquaridas por la Loy

Treinla (30 meses oo espanenc
prafésianal redacionada,

- i *  Aprercizaje contiun
Sholeae W mmaly, ML ki eorl
»  Trarepanenci = Trabajo an equipe y colaboraciin
. +  Crestividad e mmovacidn
=l e . =
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i RESOLUCION No. _471 PROSPERIDAD
S { nseean ) ﬁ PARA TODOS

For |8 cusl 48 establecs ol Mnnuul Espacifico de Funciones, Requistas y Compatancias
Lahoralas da |os Al del Archiva Gensn da
Weacién Jorgs an Pracisdo —AGHN-"

Apayar al tel Sisterna de Gesiidn de (o
Sequredad y Sad en o Trahajo an el irahiajo de b Enticsd ss coma
en lag aclividades

Il DESCRIPCION DE IONES ESENCIALES

Elaborar y ajustar of Gislama oa Geallén de |n Seguidad y Salud en = Trabajn

arsialmente.

. Prayactar bow scios adminsirativos necesarios. parm ol desarcilo ol Sistama da
Gestion de & Sagurdad y Selud an al Tr

. Elaborar y austar fos prococimienton v proloeolos que s requiersn para of desarroil
et mimfemin e Gastidn de ks Segquridad v Salud lnsl'[rshdu

4 Denarcilar las acthidades de el

Eimtama de Gastidn y Segutidad y Sakud en o Tras
Adeiantar actividadas do capacilaciin relacionades con = Sislema de Gestian de b

Segurcad y Saluel an al Trabs{o
. Preparer |oa informes de las acthidaces uunls a8an fecuierides.
7' Ejécutar ¢ procssa de etab e rdming,

de

secialon, afdchasnds sperunamnnte |n liqukiackin de salaros, primas, hots ﬂima ¥
Gamis pagos al parsonal. segin a situacitn adminilirative de cada func

A Faalizar e proysccicnes do ndming y damas gastes de parsonal v enlreqnl:s al
Grupo de Gestiin Financers, a fin de determinar [& necesitad de PAC

Realar de manara integrad 8 presentacion y paga do Jos apomes & Iravis ds e
Flurdla Integrada de- Liquidaciin de Aperies 2 la Ssgurdad Social y Paraticalis, §
Iravés del Serido Oparaihe de Infermackin (S04, a fin rp.u & Informaciin ses

=

procesada y

11}, Ranlizar | liquidacion n-hbu 5 lan prévlaciones wmil:u e los empleadas quo
B relren de ln Entidad.

11, Apdicar la dispesicicoss reacionadas con of sitema da gestitn dé seguridad y sahud
en ol trabae.

1L Cumplir con las pofiices de segurided de & informecitn de la Entdad de
cordarmidad con la nommatividad vigents,

13/ Aplinar s disposiciones instilucionaies dngides & mifgar & iinpeds ambiental.

14, Raalizar ts actividades perrenies parm el desarrclio da los procedivaenios de la
deperrdancia de acoerde i riwl y naluralezs del cargo.

14 Rasponder por of ouidado y consanacin de los documentos, nqupus nmma
AIBbiES ¥ #nseres que par iventanc k son eningados para el cumpbmien
fnciangs.

18 Manajar sdacuadamerts la decumentacion gua 5o p(nnuzcl o la depandenca de

acuerdo con & dabla du ratncidn cosuenentsl s
. G\.mur o fae demis n.mnm luhnsm qna comespanien & narez o
3

1. Elabors y sjusta el Gistma do Geslidn de 8 Segurdad y Salud an el Trabojo
snuaimante.

2. Proyocta ok actos adeiisiralivas necesarios para o cesserolo dei Sialema de

(Besficin de la Seguniad y Safud enelTrubqn

3._Elsbara y minta los procedimiants y prolocolos gue se requisren iara el desarrale
!
"‘f ? TAEITMANTIY AINET ADITHIT AL MASTERIS OF CLTURA s
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RESOLUCION No. _47] msuimm;
{ 1spm ) immnos

For In ousd 50 mm al Mml apmn;a o Funpiongs, anunnea ¥ Competencias
La General de la

Maubn hgﬂ Palacios Precada ~AGN-"

st Eislema e Gesion de |a Segundad y Sakd an o Tranaj

Deasarolln Ins actividsdes de conformidad con sl cronograma establecids det Sisiema
o Gesfidn y Soguiridad y Saked en o Trabajo

Adefanta actvidades oa capackacn relacionades. con e Sistena de Gastin de |a
Sagum‘.\ld + Salud an ol I:ramuo

BT

Em:uh =l pioceza de de pémina, L

soniakes. sfectuinda oponumaments k igudscion de salarios, primas, haras exiras y
demis pages al person. seqin i luackn acvinistrativa da cads fincionaria.
Realiza s proyeccionas da pdming y demds gesios de pensoral anlmnx!ndolua
nuununlmunh al Grupe de Gestitn Financiers, a fn de determinar ta

]

o

H.eahza e marara intégral ia presentaccn y pago de los apores @ taes de (o
Planbiia inegrada de Liquidaciin de Apories & la Segurkdad Social y Paralicales, o
frayés dei Seruicic Cparsine. ca sntaomg=in. (5068 fin nus fa irdarmacidn sen
10, Realiea la liquidacitn defin [ ala nnb‘emplaﬂduiwﬂu
reliran de i Enlidad

Apiica (5a disposiciones ralacioradas con el silema da pessin de saguoidad y sakid
en

12 Cumple con las palticas de uum de B Infeemacitn 0o la Entdad de
cordaimidad con la nonmatridad vi

13, Apfica lig dapesicknes nsifucinsion dirigidas a mitigar ol Fmpacts Amkinal

14, Raaliza tas aclividades periinenles para ol desarrcilo de los pracadimianios e i@
daperdancla da acusedc 8l kel y iabirlees del cargo

15, Rasponde por o cuidado y comsenacidn de los documantos, squipss, blanes
mahies y enderes que por invantari la son antregadas para of cumplmiento da sus

funcianes.

18 Maneja: adecuadaments 1 documeniacin que ss produce an la dependenca de
acuerdo con |3 tabia o retencien comments Bprobada y las normas gestitn
docurmeanta

T Cumpde con e denids funtones asignacss que camespondan & la naturakaza el
l

i Fn|k;lnmye:mmnuu a Eréad

2, Marnatividad de Salud Ooupacional

4, Marco normalive o8 Seguiided Sacil

4, Marma Tecrica da Cafded en I Geslibn Putica
5, Cantabidad

._Wanejo da scitware da oficina y tiases de dalos

Fanultados cbienidos en la evalusdte dal dnssmpao laboesl de canformidod can Ik
campramisos estanblacidon

T productn. Infanmess, pratocoios, actos adminsiraiies, liguldacianes, ndminas.

o Cilbia T KA
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PROSPERIDAD
PARA TODOS

@:w"%‘a\‘ RESOLUCION No. _ 471
R | Ctipe: 5

“Por la cual s¢ establece ol Manusal Especifico da Funciores. Requisitcs y Competancins
Labarsies de las diferenies smplsas de la planta da persnnal dad Avchivo Ganecal de la
Hacin Jorge Palacins Preciadn =AGN-"

D corpcmenio:

Prueha yerbal y Rscrita sobn o puntos del 1884

Induntrial, Adminstracidn en  Saud, | Treinte  (30) meses  de  ssparense
Admiiraciin de Ise Servicios de & | prafesianal relacionada,
Salud, Priccicgla

Tafits  profesinal en los cases
requeidos. por ia Ley

Licencia en Salud aciansl

Estudios

Thuln profesional en Cortaduria Piblica,
Administracitn il Emmaa.

Acminisrecitn  Pubica.

Irdustrial,  Admnistraciéin.  an Sald
Adninistracién de los Servicics de 3
S, Puicalogla. Sain (05} meses de sxperisnci profesinal

o o

Tilko de posgrade en la modalidad da
@pRCIATZACHN an dreas relacionadas con
2 funcianes dal ampled

Tadjeta  profesiinel =n  los - casoe
mauaridas por la Ley

Licencis an Sakud Ocy ional

COMUNES ALDS.
PUBLICOS:
+ Orinntactn A rasUAdes

+ Orlaniacstn ol usuaie y ool 2‘::’:"’_? W"Hxl
ciiag FXofee
. Tram;::rm = Trabajo an squipo y colaboraciin
y i - + Craatyidad & rnavaciin
e
B ESTARIFCRAIIVE P ATSCATE 42 AAWITEAR Of CLLITRA *

PN . A% § ) T 240 29 P 3T JHD Sogot, Cardan T: MOLTHARS G
Tabe 30w ORIEmAT
Pigm 1B



e ) PARA TODOS5

“Pat la cual =e pstablecs o) Manusl Especifico de Funcicres. Requititos y Competencias
Labardes da los dderenies empioos d8 18 planks de personal dai Archive Geneenl de o

Hacidn Jorge Falacios Prediadn ~AGN-"

RESOLUCIONNe, 471 PROSPERIDAD

W BRGSO PRI ;
Famicipar en s acividades de sslstanta bhoreca archivistica necesana an la epcu
oa lan Goninales gue por vanta da semvides sean celebrados con anlidacks piblics o

privadlas
i I PESERIPGION DE FUN; ESENCIALES

‘Gestianar los proyscies archivislcos asignaces slerciendn |a superveion temia
1 administraliva y Tinanciera de os msmos.
< Diafiar y desarollar cuackos da contrel y bases de datos qua conlibuyan al
seguimianta e loa proyecios suscriios can olras enlidades priblices o privades par
werta de serviclos
Efatiuar revisicons 3 105 Informes tcnios presaniades por kg profesionaes para fa

del informe i

4, Propaner o imedantar bos procedimianies & instrumentos: mquendos para majorar o
preatacon de los seevicios archhistioos ofrecidos par la Eridad

Esludiar. evaluar y conespiuar sobre las acthidadas archivisticas que desarmiln i

dapendencia y que lo sean solcRadas,

Brindar capsclacin archivielca en los tamas relacionados con o dma de

desampaiic al Ssterna Nacional de Archivos

Gensrar rupcies. da niommankn y andlai de ks mismos nosesarcs paes ol

o o ek e los proyecios archiviss lgnad

& ow

~

B Apiicar s ol sisterna cla g seguedad y ks
#r | trabaje,

8 Cumplir con las pelilicas de sequridad de [a informackin de la Entided de
‘canlormicad con fa nomlividad vigente.

10, Aplicar |as chaposicianes instituclanales dirigidas a nligar ef impacto ambisreal

11 Ressizar |as scividades pertinantss para el desamolio de 308 procedimientas o &

nivail y ]

12 Respander por el cudada y conssrsciin de los dacumentos, #quipos, bienas
Mebiies y anines que per inventans I sen eniregadas para &l cumpTSH de sus
Tuciones

13 Mansjar sdecuadamenta (@ dotumentaciin que e produzcs en la deperdancia de
acuerdo con i labis de retenciin aqmbads

14, Curriplr lns demis T e dseagoy

2l nle

A la normarvidad
| W CRTERGS DESESENRERE

1 Gestona o proyecios archivisticos. asigrados sjerdenda 18 SUpsivist Bomice,
aminiairative y fnanciars de los mismos,

L Digsfin y desamol cusdros de control ¥ bases de daios que contriuyen o
segjuimients de |os proyecids suscrios con afte entdades pibices © privdis por
VBIRR e servicon

4. Efectia revinkines a los informes 1cnicos presentadas par o profesioraies para la
conaclidacidn dal mlome mensual de gesfis

Piapoos o imolanta s procedimientas & nstrumenios requendos. pars. majerar 1

prestacian e las servcios archiyieficos cecides por a Enlidac

Exluda, evakia y conceptia sobre las acfvidades archiislices que desarcila &

depeadencia y que k& san ol

Brinda archiviatica en los temas e ol direa de

A Gistema Maciorai da Archivs

7 Ganera reporst de ndomacin y_anilisis 08 loi_mismos necesarce para sl

~ r;‘ ARIGWYATS PIBLGD ADECRT 1 SaTENG 2 TRt &

(S

]

Bagoth Cobrwn | W GOOLAMAE
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C Nspan )

Fof |a cusl ss astabjece of Manual Especifics de Funcianes, Requisiios y Compatencias
Laboralas do ok ciferertas ampheos de ta planta de persanal del Archivo Genaral da tn
Maoin Jorga Palacis Praciads —AGHN-"

chnaTCllo acaciaG 8 16 playecis ATchvisicos s

. Apica tas disposiclanes racionades ban sl sigiama o ﬂenmubn die sequricisd y aalud
en el irabaic

B, Cumgils con e polilicas da seguridad da G Informacidn de [a Enlided de
cordarmidad con |! hermatividad vigents

10, Aplica (38 dirigictas a mifigal Biantal

11 Raalza las acihidedes patirenics para of dm.mm 4 o et A4
depandanicla de acuerds al (vel y naluraleza del carg

12, Aespands. por bl GGG y Gaervacen de oe documetas, eauipas, bienos
musbles i ansares ua por wertano ks son enliegadca pars el cumpirsenn de s

&

furicrs

13 Mansja adecuadamants i3 documentscion qus e prodice on-fa dapandanca da
acuerdo con A ubli da retandiin mmnl-l amrobada y el formato dnioo da
Fiventario dacument

14, Cimpie s a naturaleza del carge y

B IFMMN idaﬂlﬂlug
¥, RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Mormatiidad Archivistica
2. Nanmatidad vigenis sobns corsenvacion de amhios
3. Gessidn da P
4, Nnrma Tmm:nuc calm 61 1a Geslidn Flbiica
de scftware da

Da cagampaio:

Resulindos pteanidos en la evaluaciin del desempedio laboral oo conformidad can o
compramisis

[ producta: Flanas, programss, concanine, prooadimianics, informses. bases de dates.
D corogmisnt

Prueba varbal y sscnts sobre los puntos 134

Prushi préctica te concekmionitos sotxs e prunio &
U B

vill, REQ

Tid Profasional n AtcHvisia, Cienciss

oo b Informackin y |8 Dacumenacicn,

Sigtemas da .I’r:mlmaelan ¥

Documentacian, Hilckacakgia

Archidlica, Canssrvackn § | ez s, e e

finstawacidn, Inganieria e Shtanay, | POEIOE 18 8

irgsnieri sl Administraciin. da
maresas

nu:u pmlnnnnl an o casos

s

TSN NI AN ANICHTO AL MRSTIRO M CLUTUAS [

ottt o GO Te 0 A8 e 4 i k. W s 6
focke MLLALIE W4 GO0
Pagra 10

RESOLUCION No. 471 PROSPERIDAD
i TODOS
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' @ﬁﬁ RESOLUCION No, _ 471 |imm
| C i ) PARA TODOS

Pt la cual s establoce of Manusl Eapecilicn de Funcionss, Redusitos y Com
Latriles de los déarermes emakeos da l plant d persanal sl A1 Gereral e ln
Maciin Jarae Palacks Preciadn

R HIveL

+  Aprendimse continuo
Orianiscitn  al  usuaro al n
i ¥ *  Evpatica prafesional :
« Funiiaeen + Trabolo sn saupo y cabboracin
. I = Craathicsd & infevacitn
4 ———ee e
B ¢
W Akt 48 i

O AP . R0 T AN A P 37 3000 S, Lok, i, BATLINATE
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RESOLUCION No. _471 im

( tigmn )
a e cudl Jece ol Marual Espacilico da Funclnss, R
Laborakes de los dlerentes. emplm de & planta mwmlaelﬂnhw General de fa
i Jorge Palacos Praciado ~AGN-

" PROP T
PRtEBAT = fa o asion; .mno. mgunlzauﬁn sjocuciin y conirol de plnes y
PrOGTAIMAS B proservacion dal pAITMONID SEperis refanca & wENe B HAECoL
humanas, mirarss élricas, derechos da (85 victimes de conflicta interna v comunidackss
afro dascandiantas, entre olras. asl como an s acthidedes de inspeccion y wigilancia de
arehh

ALES
da o normaliviced peinents, o través da 13 realzacion de

acividades da inspeccidn a emidades pibifcas y privadas que cumplan furciones

bl

Propaner & mplants s procedimienics e instrumendos tequeridos  para. la

tarmulackin y ankcackin da pofiticas, normas, ploes, programas ¥ procsdimisnios

para sataguardar, praleger, recupersr. conservar, sostener y divigar el patrimonic

documantal ce 1 Nactn y la memaria histénea,

Emitr msnusstas & los irfanmes oua, an mabea de cumplimiento de Ley do

‘iclimas, entreguen las antades obligndas.

4. Pamcipar an la registro da E—
SIENA,

5. Efeclysr saquimierdo o los planes de mejoramianta archivistics prasantados por las
entiiaces

)

Erindar asslenci 1fcnica @ ks Brehivos det Sisterna Macional & Archiuos, 8 aun

raapacives. Comssjos Termtorales 08 Aschives y apoyar | rovisen de Klermes

preseniacas por eflas.

7. Prestor asescrias, ssistencia i8cnica o intarvantorla  les entidades que corfaman
¢l Sisierna Nacional de Archivos pera paranizar af desamoil y cumplimienta de (3

[alicas archistica y coniritiuir & 8 madernizacicn o los archives,

Apeiyar ek sctivilades de capacpoisn gus en materia da clenclas o 18 Sarmacian

¥ archiivistics que recuera o Smtema Nasional de Archivae.

8. Aplicar ias deposicknes relaacnadas con af sisema de geslitn da sagurdad §
salutf en el

0. Cumpiit con las pollicas de segurided de 4 Informacion de | Entidad da
confairidad con & normatividad vigenbe.

11. Aplicar as daposicianes institucianalas difgidas & mitigar el impacto amésen)

12. Realizar las acivkiades perinentes para gl Mﬂ de los pnullimlunl’os de la

de scuardo ol nivaly

13 Respander por sl culdada y conssrvacian da Iu ouuumenme qupos. bt:nns
Muahias y srseces que par 2an erdregados pars 4l
furinres

14 Manajar eqocl:admrnnle I documantacion oue s= produzea Bn (@ daperdencis de

15 Cunpli fas demas. |unclnuss anqunn que camaspencen 8 la naturaleza del carge
& 1o nanmativicad lay

| il L il :
Veidica In aplicacen du 18 nomatiidad pertinerte, @ Trawis g8 I fealzacin de
Acihisdss de fnspeccicn & snidades plblcas.y privadas qus cumpen furelares
publicas.

2 Propore 8 |mplanis los procedimienios @ Instiumentcs requerdos para e
farmulacitn y aplicasin de pofificas, nomas, planes, pregramas y procsdimientos.
para sahvaguandar, protager, FecUpenar, consarvar, sostenar y dhaigar & pabimonio
dacumantsi de ln Macin y |a mamors bbb

B - r———— =
_j' <r' FATATIECIAINTI PUMICT ALSEATD 4 AAMTTERG DF CXTUEA &
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[ T e
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Pt b cual bl Enpecifica
Lateraies de lox diteremes emplecs da-la planta da per-nn-l ulkmno Ganaral de la
Manian Jorga Palacks Preciadn ~AGH-"

3. Emile respuesias 8 o5 infofmes que, en mafens oo cumplmento de Ley de
Wictimas., enlrlgl.m las antidackss otiigadas.

4. Pamcipa en la e registro de @ prbdades del
BIGNA
Efactiia # los planes de wthivistica. per las
erttidades.

Brindn nsistancia taonica @ o5 archives dsl Sisiema Nacional de Archives, o sue

respectivae Corsejos Temtanales de Archivos y apoye ln revision de informas

piesentadcs par alos,

7 Pre#ls ssesariaz. asistencia técnica & inenvertana a las entidades que conforman &1

Smfama Macional de Archivos para garsntizar of desarmolo y cumplimiants da s

peiitics srchivistica y contribur 8 a modemizacian de s achivos.

Apoys e acihidades de capacickn gue en mnnm canciEs 8 18 informacion

archivialica que reguiers of Nacional

Aptica las disposiciones relacianadas con lbbu'nl de nﬂhbﬂ e saguridad i salud

enal tranajo.

10 Comple con las pallicss de seguridad do ka intormacion de ls Entidad e
confieided con & normatividad vigante.

11. Aplica las disposiciorss mattucionaies dingldes & miligar & impacto amblantal

T Realza an actiyidaies perlinentes para. ot ﬂqaam o les-procedimientos du la

o acuards o nivel y
3. Réspands por ef culdado y comservacitn da n mmm Edquipos, mena
muwlesymnuuaw entregados parn

=

]

furelors
1. Manej anmunumm: In documartacién gus ae praduce en la dopendaneia da
T Dl i

76, Curink la5 deids funccee tacas pocla cdad rompatanis da acuerte 2
elniel i naturaleza y of drea de

1 bﬁwiﬂmdﬂﬂmhﬂmﬁl’.ﬂﬂohﬂmdm P:mmm
2 Eniidades Gubemimertales

3 Cardadania

4. Crgarismos de :unn-m
5 _informaciin =

Policas publicas da Areh
Dierachos Humanes

. Hiorma Tecrics de Cabdsd en a Gealign P
Warejo ce scitwarn oo oficins v bases de dalos

ENCIAS

04 dosempanc

Fauulincos oblermdas en la avakicon dal dessmpona da canformidad con ios nlorias
estahlacidos

D producta. Procecimperios, informes, sistomas de infaimacion, asstents Wciica
D canocimigsip

Pt varbial y psonts 4obrs jos purkos 1 a4

Piusbs practica de conceimisntos scbre s punis 5

ke BT B8 BT T mnmn Jitts s Cromi, e
Pt 1 A
Pigin 188
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“Por la cual se establece ol Manual Espocifice da Funconas, Requisites y Campetancias
Laboraes de los diférenies empleos de la plarta de parsonal del Archive Oereral de i
iacitin Jorge Palacios Praciads ~AGR-"

APERIENCIA

arlancia

i Estigion
Tildo Profasmonal en Archivistica, Ciancias.
de ln infarmaciin y k8 decumentacicn,
. L
doCUantaESn, Archivistion ¥ Treinta (30} mases de  EepRiEeGH
Derscho icaci

prafesional

Eocial

Tarets  profesional  en s casos
t=queridos par ia Lay,

g
i o Exgenencia

Estudios
THulo Frofesicnal an Acchivistica, Cienciss
de In informacidn y 1 documentadtn,
Sigamas de I mrnrmnbn ¥ =
docLmErtATian,
Bibictecologia, Derscho, Camnmmdm
Social

Sets () mesas de experiendta profesional
Tilulo de poagrac en 3 modaldsd e | MES0NEde.
= especialimactn en dreas ralationsdas con
1ak Turionas def emplec.

Vareta profssonal en lob  casos
ridos par b Ley.

X. COMPETENCI,

[ e
el | PormvEL serarcuico
+  Oentacion a resulados. +  Aprandiza@ continug
+  Orientacion al usuark y 8l cldadans +  Experficia profesicnal
»  Transparents + Trabaj an equipo y colabaraciin
. I . rnoyscin
—
1 mnhm AQSERIT AL WMSTIRG 58 T "o

ey Sl e 413010 B G T RIS 8
Fahe MLLALTY W4
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Per a cual 5o sstabiscs el Marual Espaciice da Funcknes, Requisitos y Campetsncias
Labsorales de los diferantes aﬂmiana de |a plarta de parapral del Archiva General do i
i Jorge Paiacios Praciada -AGN-"

Partl disefio, - organizaciin y an.u:ldn d8 programas encaminades §

o
SISO i icion Sol Ao Dot
I DESCRIFGION DE FUNGIONES ESENCIALES

7 Dosancliar esiratogins y programas en malana 08 pralcon, canssrvasen |
racuperacion y divdigacidn del palimonio documental g8 pads, coraervado en
archives pobikas y privacas

Parlicipar de las Imﬂhglﬂnﬂl‘u heoriogréficas que con Desn en los fondns
documentales dol Arclive Genaral dn I3 Nackin Joge Palacks Frecisds se
dasariaten.

Epitar pelividades de diusion da las fusrses dDI:Ilm.mIIGB histéricas dal acanm
del Archive Ganeral de & Mackin Jorge Pal

Desarrolar actvidades gus  propendan par ul 1muha|mmo d8 I red de
Inveslipadores oa archevos hislbrcos

Froyectar, desamalisr y meomendar accianes qua deban sdoptarse para &l lngro de
|as malas de la dependanaia

Achualzar o procediminnios del area de dessmpedo gua permilan = arcidacian
ton jos n|as eslialégices de & Entuad y presamtar ics Plommes que b saan
feusric

mmur y aplinar & wuidanciar dn loa

Ahakest i s § desarmalar pragramas crisntacks @ meon n peestacion da
las seracios de 4 depandencia.
Cataberar con |a asinlencia fecnica a kg archivos bistiricos dal pals en cuanta o (s
meferes prachcas y procedimientos da conauli y iratamienta de i@ documentazin
Hrinclar fa capacilackin: sokcliaga par of Sistema Macional da Archams ¥ por ks
igilanbes o irvesligadones de uum MACCNeE an cuanio & stV dotumertal gua
austodia la Entidad.
Aplcar \an disposiicres relacionadss con of satema de pestion de sagunifisd y
salud o 8l irabajo

- Cumplr con lss pofilicas da segutided de fa rdombcion de & Enfdad de
conlarmidad ean 14 nonmaiidad vigents.

13 Aplicar la dirgidas a mitigar al

14 Realzar b activicades parfineries para of desamolo de o procedimisnios da |
degondancia de acuerdo al niel y naburalsza el cargn

- fespondar por el cudado y conservadtn de s documentos: sauipos; bisnea
Irsbles y ankares qus por invantaro le son aniregados para e cumplmsntn da sus
Iunicems.

=

s od

R

=

I

o

. Manejar adecuadaments @ documertacin due 88 produrca an e dependencia de
acuerca con a tabla de retancki documental
17 Cumplir a6 domas funciones asinadss que commaperdan & a natiias o cama

¥.& |n ramatividad Igglmﬂ

1V, CRITERIOS DE |
1. Desarrofia nlrulugm ¥ nmgmn en mmm s pmtecr.mr\ coﬂunmcmn
dal patimonio ais,
archiuos p.lmm ¥ pilvados
2 Paficips de las investigacionss histaningrat que con bags ® los fondos

documantses del Arhivo Genars de o NIcIOn Jomge Palacos Preciado se

.mn-mmm;m A} Tob 135 T0RD a7 5018 oo Cokrmbls. AT A0 2881A 4
[T e e
Pagiw 191
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“Por la cual o ssiablece ol Manual Especifico ge Furcicnes, Requisiios § Competencas
Labeales de bas dénrantes smpieos de la panta de persanal ded Archive Ganeral de fa
Mackin Jorge Palacios Preciade —AGN-"

2 Epnita actyidades de diusian da |as fusrtes documenain hisonaas del aesryo il
Archivg Genarad da 18 Nacioe Jorge Paacion Presiads

4 Dessrrola aclivcades que propenden por gl forlaiecimiantc 06 la red de
Investigadores de archivas histéricos.

5. Preyecs, deaarmold y recomisnda sockngs que daben adoptarse para sl tagra de
la# matas de & depsndercia.

Aclisizn loa procedimianios del rea da dessmpeno que permilan s Ao

can I ejes sxmbagicas da |s Enlided y presents los iformes que s san raqusddos.

Disana y aplica i i i d re.

Analizi 18 informacien y desarroils programas orenlaces o meirar |3 FreslacHn e

|os sorvicios o la dependanca

Colabora con o asistancia thorice 8 ks archivos hishdricos dal pais en cuanto o les

mejaras practicss y x Y dala

Beivdn la capaciiaciin soiictada por of Sistema Macknal da Archivos y por los

vhllaeiles o rvastigadorss de oiras nacianes en cuanto al aceno deeLmantal que

cusiodia la Enided.

1. Apiica las dsposiciones relaclanadas con o sisisma de gaston de seguridad y said

o ol tratajo.
. Cumpie con las poliicas e seguridad do la informedén de o Entidad s
canfammidad con ka normatividad vigents.

13 Aplica lag i igicirs @ mitigar ! et ambi

14, Realza las actvidades perfinartss pors &l desarrdlo da fos grocsdimizntcs de &
Gepandencia de acuerds of rival y naluralees del cango

15 Respands por 6l cuisde y commsrvacitn de ks documantos, equipos, bienes
muablis y ermefes Que DOr Fiventano la san enimgndes para el cumpimianta de s
hureiones,

6. Manaja ldlﬂlﬂﬂl. aments 18 documerdacién gue se produce en 18 dependenda de

gy
A7, Cunipla las temas funciones asignadas par I sdoficsd campetants, de acusrdo con
ol ntved I3 nalemieza y of droa de dal

o

o

8

B

il 0 CAMPO DE APLICACION
1. Sarvidares. del Arcivo Ganeral de & Nacién Jorge Palacics Pradade
L Enidades Gubsmamaniales
3 Cudadania
4 Chganismas da contrel
o !

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS D €3
1. Pelilicas pobican o Arcliva i
E ;

3 stian L
3. Marma Técnica de Calkdad én i Gastion Piblics
. _Manieja g oliwane de cficing i basss da dalos
T = =

D desempaie

Resuiladns ablenidos an 1a evaluacidn dal desempatio do confomdad con los crisins
estabincides

D precucio: Frogeamas, informes, Gagndsticos, indicadcres, procedimientos
D4 conodimienty;

Prueta vrbal y escrita schng ios puntos 12 2

= = e :
i s EFTAMRIMRNTY ARUTD MOMTE AL MWOTIARI B (LR o=

SUN1 e AL 0 T AL Tk L TARN Pom: 37 2115 gty Cawdas, 4T, BOVLTRNRE &
AaFLLELA W4 ADNGAR LT
Piga 18
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“Por s cual sz estabiece el M:mml Elpoclneo 08 Funcianes, Raqualax ycm:hma
Laborales de 2 da

na
Macién Jarge Pll.lms H’lr.ladu SAGR-T

Priieba pricica de conccimientos 0608 e punios 4_
VIl REQUISITOS DIE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

P i e e ey
Titula Plﬂ‘ulﬂnﬁﬂ!ﬂlﬂ’wl!llﬁ. Ciencias
de Ia informacitn y 1a dociimeniackn,
Giglerrias de 3 infomacon y 08 | Trets  (30) meses  de expariancia
dacumentaciin, Archivistica ¥ | profesional relaciormda
Bibliatacoiogla, Histaria

Tanea  profesional  én  jos  casce
requenidos por ia Loy -

- Kadcs « Aprandiafe ourtiman
+  Orientacibn atusuarc y alqudadang | o Expericia profesions!
« Transparancia + Trabafo an equipa y calaboraciin
- it I8 rgars +Graallvidad & ifmvacien
FNTABIFTWACHED PLBCKT AUGEATS) 46 WAWHTIN DF CUATISOA r

. ]
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For la cusal s @staniana o Manual Esprcify Funcianes, Requistos y
Lataraies de los dferanies emplecs de & plama de parscnal del Archive Genarsl da la
6 Jorge Palac L

(=]
Cisaniar, dplicat y desansllar paliticas, ndmas, planes; programas ¥ procedimentos e
I administraciin de los bieres da |n Enlided.
[li2c: DESCRIPCION DE NCIALES k]
Administrar y conlrolar los procesos pars geranliza la adecuads ¥ opattuna
prestociin ce los servicins de bmnsporie, viglarcia, aseo y demas servidcs
genarales. macesarics para el normal desempafio de b gestien instlucional, de
confanvidai con s normas legales vigantss,
Efectunr el mansso administrativa y &l asagurasienio de |os Bisngs do proplsdad del
Archive Ganeral de fa Nacidn.
Dingir, cooidirar y cantrolar las Actividedes de aimacensmisns, salis, dairtzictn y
aciualizackin e ks irventanios da a Entidad
igir, caordinar ¥ cordnolar 2| préstamo de salds ¥ espacos de la Entidad o fin de
que s cumplan i tai sdeci,
5 Lk 3 cabo la evaluack thorica do ks rocescs cantraciualns asignados o fa
pardanci

7y

da n

4 Cantribir e jo de su compstancia en I3 administacidn de benes mustes e
inmuebies o8 8 Ertidad

7. Dirigie, cogrdinar y cantralat fa slaboratien del lon da manterimierda proventive
Goitective da Iea biafwes de lo Enfdad parm garantizar su comacto fnicnamisma.

8. Prapender por In debida apicacdn del sistema de gesarmole scministrativi,
felaconada oo {as pofllicas, estraligiss, metodaioglas, We1kes ¥ mecansmos pan
1n gestien y al mArejo de los meuris Wercos, matariales, fisicas y Anancierns
asknadns.

9. Parlicipar d la ravsidn y e los ignkos de ln
depandancia

10, Prasantar os informes y estadisticss qua e sean soliitados.

11, Partiiper 2n &l desanolio de las aclividides relaccnades con ef Smtema do Gasfin
da n Sequridad y Sakud an sl Trabajn, da acusrda con fa compelsecs asgnads

12 Agicar fag - i de gestidn e seguridad ¢ salud
0 el trabay

13. Cumpir con ise polbcas de seguridad de la Ifannacdn do 4 Enlided de
cordomnidad con 13 nermatividad igecss.

14, Apiicar lss dispasiciones institucionales drigidas a mitigar e impacta amblantal

15 Realzer b acividsdns parineries para ol desarrcilo da lon procedimienios da [
demenclancla de scuerdo o rival y naluraleza del cango.

16. Respondar por el cuidads y corervacién da e decumenios, eaquipas, binad
Mikables y ensaras qua por inventarie le san ensmgados para el cumplmigrto de sus

s

turcigre: :
17 Marajar adecusdamants (& documentacion que se procuzes en la dependancii de
{5 tan Apfobata.

8. Curmgle las dem s funcones ssignass quo coreeperden 3 1 naburslezs del carga y
A la renmartividad egal vigents

nisdra y canlroin e procescs par gerantizar | adecuadn § opormung frealacion

de los servicios do iranspers, viglancin, aseo y demds . s=rviccs Fenarak
necesanios para el nommal i i  de oo
144 normas lagales vigensas,

2 Eleciin el marmp administative ¥ o) sseguramieo de ios Bienes da progedad dol
Archive Ganeral ta Ja Nai

= e T ——— =
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o 1 cuial 2= esfablece of Manual Expecifica de Funcianes, Requsiias y Competendas
Laborulig the ks cifarenfes ermpiecs de Lo planta de persanal def Archve Ganeral do
Hackin Jorgs Palacks Preciado -AGH-"

3 Tifjge. coondra y controin o saica, Y
aclualradién de log Inunhrlw dala ENM
4. Dirige. caordina y salas y aspacios 0@ 1a Entidad & fin de ous

# cumplan ks procedmientos establecidos para tal efocta
. Liens @ cabo ls evaluacidn tonica de los procescs contractuaies amgnacas & 1

a

. Contribuye an lo de su competsnca en fa administracidn de bisres mushies a
inrrstins da la
Diwige, coordina y contrala 12 elaborackn dal plan de mantariments preventi y
cormective de |oa bienes de o Enfidad para parartizar su comacto Ancionamisnio.
8 Propende por |a debids spicecdn de| smiema de desarcllo adminizsmbve,
relacionaca con las patiticas, estrategias, metodologian, Wenisas y mecanismon para
s m # &l maneja de los fecursos Menicos, materisles, Misicos y francks
asigrad
ﬂMc.baoalarawenv o las dn 1a
dapardancia.
10 Frosants log informes y eatsdisticas qua e sman sclidiadas.
11 Participa en ol desamolo e [as acividades felacionacas con el Ssbema de Geslitn
e la Seguridad y Salud an o Trabaj, die acuarda ean |o compslsrcs sigradn
12 Apfica les disposiicnes rolaconadas con ol sistema de gestidn de seguridad ¢ salud
b,

13 Cumpla con 188 poliicas de seguridad de la infanmacién de ds Entidad e
cerdnrmidad can 13 rannathded vigents.
14, Aplica lns dsposicianes insifucionalas dingkdas & mifigar el impack amberal.
6. Reliz fes actvidades perinentes para al desarmodn de las procedimierdan de b
acuaro gl nived y
16. Responde par el cuidado ¥ consaivackin de os o dmnlm equigns, bienes
Mgl y ermeres que por |nun|nna 10 50N aniTegadas parn & cumplimisnio de sus
fancines,
17 Manejn acecuatanenss ln documerdarcn qus s prococa an i depanidancia e
la tabla da retancit
18 Curpls con las demin funcionss AEgRatas gue corespanden o la naluraloza dal
cargo y A la nonmaiividad lsgal vigente

[ sa Sarvkores del

2 Eniklades Gubermamertaies
2 Unlianes Intermas ¥ externas
a4

5

Orgarismos g ccrirol
Informacien aserta, dgal, vi

Satama da dwsairoiio pdmarsirtie.
laref de recLrsns poblios
Fhéggimen de Contratacion
Horma Téenica de Calidad on la Eum Fubl'ﬂ

5. Manajy ﬂswmﬂ&r_ﬁunnl

R

| Do deseenperia,

Resulados chienidos. en s evalission gel desemnpeia da conformidad con los aileros
estibiei o

D producte: Evaluacionas tcnicss. mammes. estadistcas: planes

- —— T T
T'P FUTARSOAAINT FURCKT ADOVTD A0 MMETRARS &1 (LK on B

[ e P

Lo TRy

) sogts,
0T Y ORNLmITE

PARA TODOS
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“Par [ cugl 2 aslaviece of Manual Especifica 0 Funcianes, Raquiuiios § Compalencas
Laberales de fos ciferertas amplecs de 1 planta ds persanal del Archine: Genaral daln
Magitn Jorge Palaccs Eraciado —AGH-"

[ Deconazimianie
Prugla varbal y seciin sebre los puntos 1 al 4,

TRuk fonal &n_ Adminaoeciin de
Empreaim,  Igenieds  indusiriel, [ (3} meses e expariencia
Aoministeaciin  Putibs,  Deeschi:| THEL DU Mees

Ingereria Financemn .

Tergls  profosionsl en los  cascs
& Lay

4 LOS SER |
_PUBLICOS Al
= Cvierkacen a madladas . Pawiqnwﬂnno
* Crientacien al wswwia y l chidadsna *  Experiiia proasional
. Tmnspeuw. o Trabajo an squine ¥ colRboraciin
| =G i s Craatividad e rmovacin
o X "]
= FSTAMECNAINTE FNCCT ADSEASD A AMETENR BF (0t Tor C.

0w e 1A o, 0 401 328 20M0. o SIS g, Cebetl AT, RSN &
PRCIAE ¥ GRADIRaN
Pigina 156



Lt s U - - At o
: RESOLUCION No. 471 PROSPERIDAD |
p | ( itseenn ) ﬁPARATODOS

Pt Ja cuai ae eslablece el Manual Eapecifica de Funciones, Roguilios y Competancias
Lahornles de los dferectas emoloos da In planta do persanal del Archtve Geaneral d 1
Matitn Jargs Palacios Praciads ~AGH-"

T ACIOH 23
| iyt - Prafesianal
Jenaminaciin del Emples: | Profesional Universitanio |
| £ digoc iy
: &
| No_da cargon: il E=TYT) =]
AT Innce 58 ubigue ol came
Carga del Jats Inmediata; | e i |a sul idn drecta
__ OFICINA ASESORA JURIDICA

A STOPRINCIPAL
Eatudial, evallar y concapluar sobie las matens de competancis del drea mems de
desampafi, abischiar consutas do acuerda can las palitcas instiucinales v apoyac sl

procesn contraciual
M DESCRIPEAON DE FUNCION IALES
1. Proyectar ks conmepics fue en desanmoln de tunciones da i3 oficing le sean
#alicitadas

-

Elabeear log groyectas dn imtacién piioica, de pliagos de condichings y pliegon
definilivos (salacsitn abrviada), resalaciones, svaliagon Jurita da [o# procesps da
conttatacin que para la asguisiciin 6 bienes y servcios adelarda |8 cfciia

Cemunicar @ |a Procuraduia Ganeral da ln Macen s actos sancionatofios de las

3
conitalistas una vz sjsciionsdos &

A, Mesilicar 13 inbagridad dn % infermacitn publicada en & Portal Unko e Cantrataciin
Etatal

8 Prayaciar respusin ¢ trnste o6 los recursod que se rrpongan A fos ncioa

Lol que realzar su i

4 legal, judicisd y s al Archi ta Nasitn Jorge
Falacios Precisds, en ls processs y actuaciones QU8 88 inslauren an 8U contrs o
e @l daba provover, medirke podse olbrgada por of Directo Ganerl y
suparvisar el trmila de los mismea

T Crganir |t expectianies da los procescs discpinarics da sspunia instancia
reratir b Tatlos a 13 Secretarla Goredsl fpara 1o the $u Campetancia

B Apayar al {rémite de las procssos de cobes pershaskn

i Valider |as paranins en caso dé sobciiud da cuerdo de page en el process da cobro
persingh.

10 Aplicar fas dispasicianes refacianadss con el ststeea da geslion de seguridad y salid
&n sl ahaty.

1 Cumple can los. polilicss de sepurided de 1o imtofmacian e la Entidad da

comlormidad con Ta ramathidad vigenta

12 Aphcar ias disposie: dirigicias & mitigar a 1

3. Realizar tas activdades perirantes para ol desarroln d ios procedimiantos da la
depatidancia de aouerdo i vl ¥ natiraleza def carg.

1. Respondar par el culdsdo y conssmacion da s documanton, equpas, Dienes
Mushlas ¥ itisres qua per insentans ke gan emmgados para el cumplimienta do sus
turscinpes.

T Mansyar sdecuadansnle s daoumentacen que se produzcs en I dependarcia de

4 4 tabdu g felscei i ok ohad

18 Cufnpir s domas fu s {7 el cargo y
ala normatvidad kegal uigants,
3 ¥, CRITERIOS DE DESEMPERG

|- Prayecin fos concesnos que en dasamol
]k solciados

G ETARCWATANT PUBLYD ADIINITD AL MASTER D lTUAS

i
ko de las Runciorms da i oficna ke sean |

337t [
TR ALTE it ama AT
Pagan 187



RESOLUCION No. _ 471 MIM.
( nsenn 7 | IBARATODOS

“Par ta cual se establece o Manusl Eapecifica te Funclones, Recuiios y Compebsncias
Lnborales o ks dflsreries empiecs da |a planta da personal del Archive Ganeral de a
Macin Jorga Palaios Preciado —AGH-"

FR Embumuawmd-wnnpmndumiegmumum”im
delniives (saleociin abreviada), rescluciones, evalisstin juridica de s procasan de

Gankritacion quse nars Is adcusicen de bienes y seicks adelarés f oo

Comirica a la Procuraduia Ganaral de- i Nacien s Btios sandicnatonos da les

contralistis una vaz ajecultriados

Varifica la integridad de la inlormacidn publicads en sl Portal Orico de Cantratacion

Estatal

Projecta respoasts y tramba de s recurscs que 48 inlerpongan & lod sclos

i strativos qun Bxpie ke entidad y mslisar sy segUimn.

R legad, juricisd y wlraj il Archiva Ganaral de In Nacitn Jongn

Palacios Praceds, en los procesos y acluackings que ss instauran e au condra o

due Sslo daba promover, madante poder ctarpady por el Cirnclor Gienessl v

suparvisar el irimite 46 1os mismos

Cryaniza los expedianies. da fos procescs disciiinanias de’ sogunda inatancia y

remitir s falks & ls Secrataria Germral parm (o de sy tampatancia

Apaya el frimits de los proceses o8 oabo pemsLRsW

Wesidla las garanlia en camo de sobchud de acuero dé paga en el process da cobm

o

R

' Apllca a8 dipasicionss relacicradas con al sisterna de pestion de seguridad y sakid
en el irabajo.
+Cumpis' con as pollican de segundad de s informacién e Ia Enfidad da
canfarmida con ka normatividad vigents,
12. Aplica tas di i dirigicias a mitigar s ch bl
13 Resiza las actvidades pertinenios pors el desarolo de los procedimianics de la
i al nival del ca

Respande por | cudado y conservaciin da tos. domenias, AP, bies
Miisbies § nsares que por Inyantaro e son ertmpadns para el cumpliians o sy
tunclanes
15 Mancia adeayadaments Ia documeetititn qus su prockizes #n ks dependancia g
acutdy con ka fabie da rlencidn documantsl sprobada.
1L Cumpls co1 las demds faciorms son amgnades por sulordad compstents, de
acuerdo con al e de dasampans,
10N

V| RANGO O CAMPO
1. Servidams publicos de & Enidad

Z. Organismos da contiol

1 Enfitkedes gubema

gubemamartsios
4, Informacitin eac virlual, Saleforica, vesbal y prasancial
VI, CONDES 05 BASICOS O ESENCIALES
1 Mo Técnica de Calidad en |a Gestidn Pobica
2 Conlrataciin Estatal
1. Deracho Adminstraliva y Procesal Adminksirativa
4. Estructura del Estadn
8 M
8

O desempana

Resuitadon obtenidos. an 13 evsliacian del desemesfic de cordamiklad can los criorios
ettabieciics.

Do producia: Senceptis, Cortraton, FRagos y Attos adminisirathvos,

Dis canacimisinin:

I ey e —

i S b iy Lk
AT o 6 ey
Pt B 8GRI
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' @“N. RESOLUCION No. _471 - PROSPERIDAD
| i { Harwe, ) IPARA TODOS
“Fa | cual sa estabince ol Manus Especifics ta Fundionss, Requstice # Competencias

Latxardes de los dieranios empkeas de ln planta de personal ded Archiva General de fa
Mackin Jorge Palscios Preciade ~AGH-"

Prueta varbal y escrin sobee fos purtas 1 215,

Titulo profesianal en Durecha.
Taljota profesonal  en lop  casos | POOTEsnAl relacicrada
requeridos por ta Ley.

Estlidios
Thulo profesicnal an Darecho.

Thula da poagrado en |a modsioed de
e ; St

lae funcicines dal amgio

Tarets  profesicoal en o casos

1equecidos por o Lay
X DOMF

Orisntacicn a resullados

+  Oriantacién 8| usuari y 3l cudadane perlida |
+  Transparencia Trahajo an squips y colnboraciin
5 L = 50 can la Creatvidad e r L
—§ <ap T
i [T e —————— e

e, h
SRRIANIR AL e gt 0 BN SL Pk 1257000 Fon K17 301F Pogars, i T BOLIANZ
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RESOLUCION No, 47!
( tsgpmn ) 1PARA TODOS

Por la cusl se establace o Manual Especilico de Funclones, Reguisitos y Compalendas
Laboralos e iod dfieredian ampkos de In plania de personal oel Ar mrm Ganeral de ln
Maciin Jorge Palacion Preciado —AGN-"

PROFESIONAL UNIVERSITARIC

EUBPIRECCION DE ASISTENGIA

ETH0E -

I PROPOSITO BRINEIRAL

Tsaroilel s oclhideden @ wean necesanas peew coniibur 3 18 fammincin e
proyecies y elecuckin i convinios o Ganlaina gera el desamuto ds proyeckas
arch rmian fortal

Dlﬂ.InEﬂ! il
11l nescnlrclm IALES

FUNCION
Farcipar en 3 iormulackin, disefo, organizackin, mauon ¥ contrel e s plonas ¥
programss qua =a dasarolien para prestacion del servicio de asistancia tecnia y
aperysidai de doho campliments

& Adrmiristrar, controlar y mdl dasarciio da las asisbencir 1cricas 8 enlicades
pukiicas y peivedas con fanclonas pobices que 1o sclisten

3 Emilir comunicaciones & informes producto def dasancila da asslencias 6cnices de
termas archiviaticas

4 Elaborar ¢l cranograma de asistencia técrica de vigenda

5. Prayaciar conceplas Weniess o recomendaciones sobre s maserias solisifacas, an
especial (s ralalvas @ 19 DrgANizsstn, sonsanmcin y sanico de los archives. de
ncuerda can |a normatiidad sstabiecios por & Archivo Genersl de fa Mackin Jorge
Palacias Preciado y efaciuar sl seguimiani corespondsnts

6. Realzar ios andfisis 16CICo8 y SNanciecos de iog proyectcs archivisticos goe le sean
Ankgrisdes ¥ concepiuar sobre su factibitdad y viabildad

7 Elaborar fichas bécricas fanta de personal coma o iNSUMas oud par 18 weria de
saricios requiens 18 Enfidad cbaervands los procadimiantos intemas 3 la rama
tcnica do calidad

A Promorvar, admirisirsr ¥ desarolis provecios archivisticos que recdundan &
beneficia da los archivie poldkes del pais. la consolidacion del Sstema Naclonal do
Archivos y (2 mision ol Archivo Genars! de ta Nacidn Jorge Palsdcs Prociado,

@ Aplicar tas disposiciones relacionadas con & sistema de gestite de seguridad y salud
o &l irabio;

Vil Cumpli con a8 poilican de segunidad de & Informacitn da e Erfidad de
confarmidar con i noemaidad vigerds.

11 Aplicar ke disposicionas irsUlucionales dirigides s mitgar o (menctn ambantal

12, Ranlizen lse aclividades parSnanies pars sl desarrollo de los procedimienios de 15
tepariancia oe acuerds al rivel y nakrlaza osl carge.

13. Respondor par & cukdado y consenmcin de ks cooumertos, squipos, blanes
trasbies ¥ nserns qua pOr Fvenlin e son enirgades parg o conplREG di-sus
Nesones

14, Manalar adscuasamerde | documentssion que 8y produzcs en la doperdsncia de
acuerda con 1 1abia da relencidn documontal sgrcbada

15. Cumphr ks dem

21 nocmatiidad isgal vigants

el cargo ¥

1. Paeticiia en Ia farmulacin, disafio, oganizasitn. ejecucian y canirol o loa planes y
Programas que se dasamnlien para prestiacidn del servici do asistencis tecwa y
oparturidad de dicho cumplmerto,

2. Acminisira, colrala y evata el dasamaio i s asElencias tonicas a enfidades
p\JnIm ¥ Rrivedan con funcines plbicas qus o solcien

Emite & informes productor do asstancas lcnican o

{aimas archiviatioos

a_
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@:r;:::“'.- RESOLUCION No. _471

( nspam )

For I cusl e estahisce sl Marual Exgecificn de Funciones, Raqustos y Compalercids
Laborakes di loa dul Archive Genara de la
Hacitn Jorge Palacics Freciada —AGH-"

4 Elaborn e croncgrama de asstencls lerica de vigends
B Proyecta conceglos (ecnicas o recamerdaciones sabre las matenas uslidladas, en
e=pecial las relativis 8 |a oganzackn, conservacion y senvcin de fos archivas, de

acuerdo cor la namathided astablecida por el Arehihe Genaral da 3 Naciin Jorge
Paisios Preciacs y ateclis el segumienta commspondsnte,

Figallza loe andlsis técrices y financisros de ioe proyectas arhidatices que s ssan
aignarics y concaphuer sobee su fstibifasd y yiabiidad,

Elabora fichas (Senicas farka de personal coma o Insumas que por fa vera de
BARitiae reqiaec ln Ensdad pbasrvando los procedimlantes insemas y la narmn

tbcrica de calidad.

Desarrcita proyectes redurcian los archivos putibcos

def pais; 13 cansldacian def Slﬂumi Magional da Archives h misién del Archive
Gerera de ln Mackn Jorga Paiacios Prediada.

Aplica lan dsposicianes relacionadas con el sstema de pestion de seguridad y sakid
a1 8l itabajo.

Cumple con las politicas: de sequidsd- de & informacitn e 18 Entidsd de
corfamidad con ks normatividad vigants

11. Aplica las d | mitigar

12. Realza las acivdades perirentes para o desarsll ﬂe lea pmmdlmmnlm da i
tiependancia de acuardo # rivel y nahuoraleza del cargo

| Resporde por sl cuklade y conservacitn de los documenlos, souipos, bisnes
mm y Bntefes qua For invantaTe b san enfregades para el cumglraemn de sus

o

o

=3

14, Mnn-}a nﬂsmmuﬁn fa documentacitn uue e muduzn: on la dependercia da
In
1. Curnpla. eon m h.nunnul qus Is san mdn: - autcridad compalants, da
Acuerde con gl ared de desem)

V. HRANGO aum‘n!

c
fiarvdoras de Arcivn General oe [ Nasn Joge Pl
. Entiducies Gubsenamanisles

Preciado

oo

1

z

3 Hleima s e dia Cakia

4 e saftw de oficina y hases de datos
&Moo _--—1'—-.“ s

Resikadcs chienides en In evahuacion de desemperi da comformidad con o5 cilferias
walnbiecidos.

e producio: planes, programas, crancprams, conoetos, iaformies,

[ ganocimienta

Prusha werbal y amorila ackre ioe puntos 123

_ Evpariancia
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Ltk ATega £ BT 3L Tl T30 17 04 gl Cobrion. W, ORI &
Milaidy e R
bk M



s RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD |
:um| {ispm ) VPARA

“Per fa viinl 50 eatatioos 4| Manusl Espacificc de Funcionas, Rsquisios y Compelencias
Lobarakes de Ios diferantes smilace de i planta ﬁnﬂmlﬂlﬂm Gerwral de la
Haclén Josgi Palscica Precada ~AGN-

Tikiks peafesionsd an. Adminsirackin. de
Empresas, Ciancias de 1a Informecin y b
Sistamas. do (24) meses de ssparohn

A prateslanal

¥ 3

Licencigtura  en  Ciencias  Sociales,
Adminafracion  Publca,  Contaduria
Pubdica.

Tansta profesional en  los  casas

reqiieridog por i Ley.

% ALTERNATIVA
o e T

Thula profesional en Adminstraciin de
Emjirenas, Ciencias de la Informacitn v &
Bacumentaciin, Sistemas da Infamanitn
¥ Dacumantacion, Archivistica,

Admiatracion  Publca,  Gonaduria Ko requisre.
Tt de podgrada en la modakdad de

espociEizaciin an draas relacionadas con
Ins hncienng dal ampe

Taeta  prodemonsl  en  loa  cosos
squeridos par & Loy,

«  Oneraciin a resutados »

«  Diigritachin & weunrio y sl cudsdano «  Espamacia profesions

+ Trnsparencia . rmh.pun:qupay:nlahm:un
s Campros Ia = Creatividad

2 = == '
i ? Tun P y— ]

Cierlis T BOLBIRE

g 15
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RESOLUCION No. _ 471
( nwew )

Tl 11 cusd e establece el Marnial Espacilico 48 Funicianes, Requiskos y Competercias
Laboraie 64 desrdes e d i pla da puona dl At el de s
én dore Palacics Precisda 4G

stitn) o frovés de s diersas o Fgresas

b, pumodais)

1. Realiza ol avalue y otorge el cortespondients aval Yacnica de ks donackangs de
documentos.

Tislizer =l avallo y olorgar o comespondinnta ayal BeNch 08 (5 daNACINGS du
docmen|on  afreckiss Dor paficularss y empresas privadas, a fraves de lo
Implemaracion da na meodologia que parmits esluder |a viabiidad, coeveniancia,
pertinancia y necesidad dn ia danackin

Conceplua sobre |ns valores. secuncanos: da ks documentcs y coordinar las
frarsfarancias gue daban hacer las entidades piblicas de acusrde con kas tablas do
Ietencian o valorasion documentsl, asi como sobre ias donadones de anchvos
privatcs.

Manianar Bobre los fandes

de consita axistantes y poner o disposiciin aalnublbclnmnunm dispunitle
Partcipar en la evaliacén wa mwman o0 iabigs e relencen y tabiss dn

Armlir lcnicamense o rammm juridicaa y ml\nln que fransfieran o danan
rica ol

Feakzar {rabajos de clasi rpcitn de Iu fondas. para

Taciflar |8 coreula y is hm\ﬁgmﬂn del palrimonin documental de 8 Macicn

Pariipar an b slaboracitn de disgnésticas sobe el astado mal de las archivas qua

debmn ser frarsfedidca o Archivo General de la Naoion de acuerde con los

pracadimienton y noomes vigantes

& Elaborar comenidos con il ngl pars I divuigacdn
1o Lsuarice :mm-mmqm.

©  Recibir 94 perscnas nalirales o juridicas |os documantcs, s inarssan al Archivo
Cannaral e L Magien de seusnda con la reglamertacin

10, Apcyar I3 proyeccion 0 108 concaplee tcnios. de las unlulunn que Seguen al
grupe imemo de trabajo schee (05 16Mas 8 U Compatanci)

11 Aplicar has dspesiciones miacionadas con ¢l sisema ele geslion dé segurided y
nakid s @l At

12 Cumplir con lag polllicas de segueidad de la informadén de i Entidsd de
confammdad con la normathidad vigents.

13 iu.carmdmnmmmwww dirigitas & millgar &l irpacts ambisntsl

4. Ronlizs ks mMﬂadn Dummmll PR L3 mnb dn fos procedimientos. de s

)

=

18, Responder par ol cuidado y chesruacion g lon documantas, equipcs, blanes
irebies. y ensoros oun par inverkario 1e see eniragadas para el cumplimianto de s
funianes,

16, Mansjar adecuadaments |n documentackin que se produzcs an (8 dependancia de
ecoerdn con i3 tabia de ralencidn dotumental aprobada.

17, Cumpls con kas demis Tunciones gue s son ssignadas por autoridad sompetants di

sousrdo con ol drea de ﬂ
08 DE DESEMFERD

Klas por pariculares y empresas prvadas | a faves de la
| entacitn de una metodakagln mita esbudiar s vistslidad, convanisrcia,

%

FTABLACWATNID FALKS ADIEAT W WERATLER OF (1o =+
P rin AL 18 420 8 A P 21955 g ok . g3
W LT w4 G0

Wiegea 1M1

s
PARA TODOS



| @3?':‘“ RESOLUCION No. 471 ERIDAD

{tem ) | 1PARA TOBOS
For |9 cusd se sstablece ol M:'m:l Espacifico de Funcianes, Ruqu;ws ¥ lezrl:l!
Latiorales de os disrenkes e person

Nadién l‘.lw Pim Preciado —NGN-

peftinenca y necesidad oa la dorsdon
4 Concepla =chre las yalorss secundarios de los documantcs y cacrding fas
Iranafsranciss.qus deban hacer las snlidades pobicas de scuerdo con s tnbiss de
relencion o valoracin documertal gl como sobre las donaciones da archives
privadas
Mariisne mformacién achislizads sotive |os fandos dacumentaks ¥ los mstrmentas
An consuld existenies y paner o diapoaicitn del piblico ks rriormaciin depcebis
Farteipa an i evaliscion yio conveldacion de lablas de retencidn y tanias de

Aslste Wonicamenta § persikss juridicas y elurslas que frarsferan o danan
hissérica af Macién,

5 Reaizn trabson de ¥ ,..; 1 de o fondas para
tacdila I congult y la i L de la Mackin
Farticipa o 1 alaboeaciin de Mnﬂ&lh:w ote ol estade real de lve archives que
daben ser fransferidon al Archivo Genaral da 13 Magin de swierds con dos
procedimiantos y Aamas vigenies.

8 Elabora conleridos con IOB Ingresos para i@
= dab Usuarios ¥ Gudadanos en general

REChiE oo parsongs natursles njundm las documertas, r.lu! ingresen al Archwn
General de s Naciin de acuerds con i reglamantaciin

10. Apaya 1 progaceicn de los comcepics técnicos de fas mlnum que eguan &

upa interna de rabag sobhe los temas de su compeban;
W, Aplica s di ol e galian de seguridad v sakud
ey ol by

12, Dumpke eon |ss politicas do ugnnM o8 |n idormacién do && Entidad dn
confrmmidad ¢an | ronmatiidad ween

13, Aplica las disposicianes mmu:iunahl ummnsa & miliges el impacta ambental

14 Rasliza las activdades nodnunhs para sl dasarplis da Jos procedmientos do s

Acura Al nivel ¥

15 Responde por o cuklado y conservacitn de ios dmnenl.os. equipos, bienes
muyebies y anaeres qun por inverdalio e son eniregades para 8 campimisnio de sus
fungiangs.

14, Mansjn Adecustaments la documantacin due se nmdm e |3 dependencia de
@cuardn con i tabia de reiencidn dacumants aor

17, Cumpis con |65 dems finciones gua & Son nanm por autceidad competante. di
acusrda con el drea e dassmoefio.

Servicores del Archive Ganan
Entidades Gubamamentalas
Crganisios da cantrol

|

1. Puilicas piblicas de Archivistica
2 mmaeenannuymmamudunuuymmuw
3. Nammas wabire
4. Indkandores de Gastion
5 Mansjo de sobtware o &

T = —

=

D desampaiio:

Feesullacos abtenidos 8 la evaluacian del desermpafio de conformidad con ks crierios
#slabiscicas

o ——
EETAMLICMIN NI POV AGSCRTE AL MWMPIE 19 Co1TUL L=

=
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RESOLUCION No. _47] iPRDSFEmD

14 acr o

Por la cual 6o establace ol Merusl Especifico de Funcianes, Reguistas y Compelenaas
Laborales de loa dferartes. wmmanomsuwaldﬁmD General de fn
Hatitn Jorgs Palacios Fraciade -AGH-"

[ Te prodocka: conceptos scniccs. Filomes dagnlElcos, boaes de dalos, audimes
deacriphves

O canngimbemnta

Prustia verbal y aserta sobie los purios 1 al 5

Frizsts pristicn de unics B
_ Estudios g e

it profesicrial en Archislica, CRncas

de ln brformasitn y f Decumentacion,

aThpeitdla, Litencisra an Glencias S8 | veilicustra (24) messs ts aperenn
3 ncialura &n Ciancias fasianal nadn,

Socilas, Silernas. da  informacidn y [ P .

Docamenacin, Hiskore

Taeta  profesional en ks oasos
requeridca por 13 Lay,

" DCALTERHATIVA

Estudios

Tl profesianat n Archivistica, Ciencias
e I |rfarmacian ¥ la Dn:uuunl:iol!.
Mmpomn-a Liganciatura en Ciencias da
18 Educacion, Licenciatura en Candas
Souales  Gislemas de Irformacian ¥
Blncumantacte), Halora NE e

Tiuks de pasgrado en la modalidac de
enpacialzacion en dress refacionadas con
55 funclones del amples.

Tarista  profesional en ko casos
requeridos por ta Lay.

1AS COM|
COMUHES A 05 SERVIDORES |
E POBLICOS. i Ll Dl s
+ Onenfacian a resuitados = Agterlizale coniliue
+  Crertiackin i usaanc y o cludadans »  Experhicia prafesional
- Trnspanancia y ) «  Trabaioan Rqupo y GODOACKN
. a - i i

————— E
TELALLRAINTE POVUTT ASSTRT 45 AMWETTAN) DF CUCTUR
A AIEREATILA D8 ik (v (Ll Sl e e e g s

AL Tl A3k o I
Fotha 1AL 1321 e GBADARIN

[ovm—y



AkCIIVT
AL
i

RESOLUCION No. 47}
Consepan )

Por In cussd a6 sstablace ol Marual Espaciiico de Funcianes, Roquishos ¥ Compelencios
Labioraias da Ioa iilerentes smplens de & plans de parscnal dnl Archivo Gonaral de I
Heacitin Jorge Palacios Praaca —AGN-

| PROFESIONAL UNIWERSITARI GRABG 01

CION IVISTICA Y
ROPIACION DE TECNOLOGIAS

SUBDIRECH

I, PROP

Partkipar on | Fmulbcon de proyecion de Inoresdn en 1os pracesss ArTmIIcos 5 |
Rraponer o mplaneniar lisamiemas enceminados & |8 Sdopcidn da nueyas tonplogias
de Iy i

", M DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la consinucatn e jenics scbr o de la
en las pracesos las antidaes do Esadn

2 Erity conceptas técricos o mmmnm; sobrn =S matanss que bes gaan
sclickade, de acusrda con su compalerc

3. Apoyar los procesos de asistencia hecﬂna & las enlidades pmm.sa ¥ prividas que
sumplen Tuntiones piblicas en lo prosesos de modamizacian da archieea 'y lo
aastian docimenial o ravés de tocnologiss de s idomacidn y las comunicaciones.

4. Eishorar prapusstas metodoldgicas y pramovar inicialivas nnoyadcras =n matera de
qgestian dacumental ar s entitiades det Estada

§ Formular fi L m. iacitn de las y buenas pbcliee que

ensl Eﬂdo

. Reafizar wﬁmodea; de. md:lmdnn 7 capaciacin en matena de nnovackin

fom

T Apicar las q-smabnm relacionadas. :m\ ol satema de gestion de sagurkiad y
=aud en gl trabajo.

B Complr con |as poliices de seguidad da la iedormiackn de fa Entelad de
conlormidad san I3 ranmatided vigeme:

0. Agpkcar |as disposiciones neitucionsles drigidas 2 mitigar af mpacl smbiental

1 Rmalizar lan actividades parinantas para & desarolia de ks prosedimianios de s
daperdiancia de acuerdo al nivel y nafirsieza del cargo.

1. Responder por 6l cuidsde y conservacién de los domumertas, squipcs, bines
rusbies y anseras gue por invertans In son aniragadon paca sl cumplmients do sis
funciones.

13, Mansjar adscuadaments 3 documaniacian que se procduzes an (6 dependencia de
acando con i3 1akia da relencidn docurentst asrchada

13. Cumglr con |8 dands fancianes gue & son askgnadas por autceidad campatanti. de
scusrdo con ai dras dedugm L]

IV, CRITERIDS DE BESEMPERO

1. Apoya la corsiruccin de Ilﬂoﬂﬁﬂns #obre apropiacicn de tecnologing de Ta
Infannackin an los procesas anchivisticos en s snlidades ol Estadc.

2 Emie concaplos Menicos o recomendacionss sobre las majenias que jos sean
aclisiadas, de acusrda con AU corpelencia

3. Apaya log procescs de asistencis enica o lns entidades poblieas y privadis que
cunplén funciones pitilcas =n los procescs de modernizace de archios. y (0
astisn A yayie i ¥

4. Eiabors propuestes s 0 matena de
gastidn documental nnlnzmaamdaiEsuda

5 Formua ineanvertos sobee apecpiackin de Iaennlnula v buanes gricscas sue

I ges

G Realiza da ¥ P b i novackn
i Pt y »

&
7. Aplicalas dsposciones misclonacss con &l sistama da gestion de segundad y sakil

e
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Lanorales e ios tferdrtes amplscs de la planta da personal del Archive Genaral de ln
hacitn Jonge Palocos Preciado ~AGH-"

B0 &l iraban

=
a
5
2
5
§
)

politicas de seguridad de &= informacidn de & Entided de

contormidad son ta normalividad vigenks

Aplca las dsposiclngs Instiucenaies diigidas o mitkgar o Tmpacts ambiantat

10 Resliza las actividades partnanies. pars al desarmilo de los procedimientos de &
deperdencia de acuerdo 2 rivel y naluralaza del cargo.

11, Responde por ol cuidada ¢ consanvacin da Ios docuranlos, solpos. benes
neinbins ¥ ANEITE QU8 per invantan e son entregacos para ol cumplmentn do
sus funcian

12 Maiiit sdecumdaments la documantaciin que 58 produzca en ls dependenca de
acLmiy con i 1abin de retencidn documental

11, Cumpfe con lag damas NNciongs que le son -sqnndn par auioridad compalecta,
e ncuero can el dres

W mem%ﬂwo_ﬁﬁm.!egw
| Seryidoms el Arohive General ds b Nastn Joge Paacos Precads
2 Enfdades Gusamamentales
3. Crgunismas de cantral
4. Cofmejns lemrtoriales de archivos
5 informacie

2
a
Fl

Sinternn cha Gelicn de la Calidad

!i_Manso de sofiwace d oficina y bases de datcs
. VILEVIDEWCIAS

De desempeda:

Tasidtadeg obtanidos en la svaluncian del desanpefio te cordormidad con s erilarios
eatabiecidos

e producte: planes, programas; proyeetos, infomes.

De conpcimisnga.

Prusba verbal y escrita schrs fos punioe 1 & 4.

Thilla protasenal n Arthivalica, Ciencis.
e la Infarmackin y de s Decurentadion,
Inpaniaria Industrial, Sislemas de | Vainticuatro  (24) meses do expernencii
Informactn y Documentackn, Ingankia | prolesianal reacionada.

de Sistanas, Comunicatien Social

Tarjets  peofesional &0 s casos
| requeridie por i Ley

Estudos
4| Titul peodesianal an Amhivistica, Ciancin |
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de I Informacian y os ia Documentacion, | b requian.
Ingenisria  Eusinal,  Sistemas  de

Infestracién y Documentacib, ngenieria

de Sieteras, Comuncaciin Socal,

Titala de postgrada en la modaidad de
anpeciplizacion en dreas ndacionadas con
I funclanes dal amgk,

Tarjed profesicral  en los  casos

UNES f LOS SE|
PUBLICOS

+ Orentackin a resuitado » Agrendizae santini

+ Crientacitn ol usuaro'y atcudadane |« Exparicia profesionst

+ Transparsncia * Trabsjo en equipa y colaborackin

. s _Creabvidad
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/F7 IITANIDEIMENTE) FUWICD ASSCRTE AL AVAEITAN] 0F CATLRA L
.y v
st o Coria M BT

[P rirt e Ry
s 208



RESOLUCION No. jj i
(

Immnos

“Par ia sl £a pxtabiece of Manusl Especifico ds Funcicnes, Requisilzs y Gumpﬂum:m
Liskorales de los déerenizs empleas 40 [ plnts 6 pamsonal dal Archiva Getenl de
‘Hackin Jorge Pafacios Pradad -AGH-"

Prestar i Asistencia fbcnica § mpu'hmlldwwh Wiomalica da ia Enikdad

[T BESERTFMHENMEK_E ENCIALES

1. Martaner sctuslizada o plan riomitios de la entidad de contormidad can ef plan
iraitucional para atender las necesidades de las dependencias de ks enlidad

2 Hacer ko andiels y disefios da sistemas de Informaciin y bases de dalos de
acuerdo A |35 recestiadas de las depencencias o s enlidad.

3 Dar soporte thcrico @ las dependencias scbre manejo de software ofimdtica y
aplicativa para su dptima utfizacian,

4 Daf soporta (&cnico en o wilzacion de |os egupos de informdtica para su comacta

zaidn

4
5 Fealizar ol e maniener s
4 Adelantar los eshadios Woncos y scondmices pank Ja adopcidn de nuems
| tecnclcgias mdommaticas qua aptimican la gestion de |s entidad
7 Desarrolar planes de contingencia y mecidas de segurdad con al fin de avlar
pérdidas de rioracidn y detas an fon aplicalives i equipas
8 Prestar aselws infonmitica al Sistema Nacional de Archivos para contribur a su

medam)
4 cwam« s Biperle tecnio d: provesdurss de scitwars § d equpas para asegurar

11t Tranatesi ol conocimiants amun  travd de s o en programas de
astudo, msgacin, ca Jin e tualaial para dfsi
mﬂ&ﬂ@lﬁm'
" arding. schualizadn e pan inkamndlia de 18 eniidad da conformid con of pan
para alundar ks e fa aplitad
2 Hace lax =m.sndm-uam~m¢e nfomiacin y bases de datos de acuerds
o lan
3. Da scpore %cnico a les dependancias sabra mlnl]n du software: ofimdica v
BN P 80 OpHT ulzaciin,
a saperts téenica an |n ulzacian de los quipes de informdtica para su corecta

ublizacicn

5. Reallza ol e

6. Adelants los estudios iecricos y ecandmicos ynrn la AoopCKn de usBs
tacnologeas riformilicas que optimicen la gestion de la

Cinsarmola planes g8 confingencs y medidas de sagundad con gl i de avits

pérdidas de infarmackin y dafios an oe apficaiives y equinos.

. Presia anistencia informitica sl Sistema Macknal da: Archives s conliibur & su
modairizacion

B Cooming o 560010 reme.wa provssdares de soflware y de eopos para azegurar

aplicstives y equipcs.
10 Transfiere. a1 canceimientc ldqlilﬁu @ través da la particpacdin an progrsmas o
cidn n de material para difuskin
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Wanain o Prayediss
Aplicacite

Neamnathvcdad vigants sabrs gestion documentst
Sistama de Geshéri do 13 Cabidad
% Manejo e saftware de oficina y bases e datos

1 VI EVIDENGIAS

U

116 dasampera.

Fesuitados obtanides 6 18 sisluaciin del desempero de confomidad con les ediirk
anlabincios

e products, planes. programas, proyecios, informes,
D canocimiana:

Prusba verbal y escnta sobng los punice 1 ol 4.

Prusha (riefica de conocimienics sobea el pui 5

Vill. REQUISITOS o ¥ EXPERI
Estudlos ) =y
Thido Proesonal e ingerierla e
Sitemas. Inganiaria Eleriranica Nansaiey (Al et de DT

profesional relscionada.

Toarein  profesional  en ks cesos
seogeiniios por i Ley

AL

Estydies i

Tmio Profesaal en ingererla o
Snternas, Inganiaria Elacirdrica

wupeckalzacin an droas
lag funcknis ool empleo

Tituky de posgrada an s medulsd ik | Meireniny
relaconadas

Tanelt protesional en ks casos
a Lay

 Orimmlackin & s itad + Aprendizajs cantinuo
+  Crientacin o usaaric y al cusadane «  Exparticia profesional
+ Transparancia *  Trabsyo en ecuips y colaboracian
. G -] a s Creatividad e innavacién
)
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Pt 13 culbl 5 #ulabiice o Manisl Eupecifico de Funcones, Requisiics y Compotancias
Laboraies o9 ks déarents erpkeas e s plarka e personal del Archiva General de la
Hackin Jorge Palacios Preciado ~AGH="

Parliopar en el cesamulic de los plan;u. "raegmmaa y aclividades de inspecciin y
vighacein y &l sagidmiscaa al cu iento dela idad smhivistica

il DESE! ESENCIALES -

Wenficar la ml:n:ldn de fa I.!y I:i!m| 00 Archivas @ bawda de I reizacen o |
scfvidades de inspacatn a entidades plbicas y privadas que cumplen funconan

plblicas.

2 Manhcar y emilir respusstas 8 ko ink a e de b Ley
504, da 2000 y 45 PaNmes que i dasanalien, wsm.an s entiddacke viglnci:

2 Cwiertar a las entidades o o de log de laa unidades de
Iururmwbn ¥ &l dexarralo de programaa de gestion documental

4 i los planes de arctivintica par laa
unluladil

=

Brirclar asistancla Menics & tos archivea dal Sisbema Nacional de Archivas, a sus

respectivas Cansejos. Terntoriakes de Archivos y Apoyar & ravision de iformes

presentads par elos.

Apoys las achividades de capacitacitn que requiara al Bstema Naconal de Archivos

Am s revigitn de programas de gestion documentst que presanten las eldades.

pubica

L3 sistemas de manLa para cptizar ol
RCCAS0. AMacenamienta, recuperacion, uso y ninmhnc.dn dala rdmrnwo

3. Datocter fandencias y recesidades da informacitn y desarrol normative y prapenal
las normas requendas o & FSURNZRCKn de ke edsisntes

10 P:l'ﬁ:u:r e [ actualzaciin de procsdimentas ¥ aglicar las normas de caidad a s

requendas per | dependancia,

1 N.«nar lns dinnnulml raladonadas con ol sislama de geetitn de sagurdad y aald
eral lrabsjo.

1 L:un-plr ©an |as. paficas ds seguridad o ia informacitn de In Ersidad de canformidad

3 noematidad vigante
% .apmr las dvigidas & miligar &1 tierial
4. Realizar s amudldu pertinantes para & dassmolo de o8 provedimientos de i
ivel

15 Rasponder por el cuideda y Conervaditn e |oa dacumenics, equpas. benns
LBk § IrGSNES qUE PO INventan le sce ertregados para = cumplimienta e sus
funcianes.

16 Mansae sdecuadaments |a docimantacon que g produzes @n | deperdencs de

0l i tabla de I

o

17 Cumplic con las deras funtiones que ka son asigradas por sulondsd compeleate, de
acusrdc con Al Ared da deden

v CRIT

FERD
vahmnmnnduwuymwmﬂamahumalum cian de
aclhidades de nspeccidn @ eofidades pblcas ¥ privadss que cumiplen funcines
putices

. Warfica y amile respuestss o fos informes qua en materia de sumplimiento de i Ley
554 de 2000y kas nommas gus |a desarrclien, entreguen las ertklades vigisdas

1. Orienta & (a5 antlgades inepectionades en el usa de o recurscs do [as unidares di

4 Electia segus a loa planes d mejoran iy par .

#_
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“Por la cual ne estabiecs ol Marwal Espacifice de Funciones, Ruqmmycummmau
Lobarales de los d“!ﬂmlu wmpligs e is planta de peracnal del Archiva Genarat da
6n Jorge Palacics Pracada —AGN-"

byl

Brinda asstenca fcrica @ s arhvs del Siatema Maceonal de Amchivos, a s
respecivos Consajs Tarflorales de Arshives y Apoyar o revissn o infoemes.
Drasantados por ellos

Apcyn s acividaces de copacilicitn gue fequiera & Satema Naconal de Archivos
Apcrya | medskin de programas de gestidn documental que prassnten las antidadas
piblicas.

# sislemas da e marnuales ¥ par optimizer el

—a

3

Detacta ferancas y necesiiades da infamacien y el ¥ Feopaner

|3 normas requandas o l aclualizacon de las exleres.

10. Parficipa de la actualizaciin de procedimisntos y apkcar lae nanmag de calded & los
planes que sman requeridos par |3 dependannia

11, Aplica las daposiciones refacionadas con o sistema de geston de seguridad y sakid
an el Fabajo,

12 Cumnph " " Ertidad o
can (s nanmathvidad vigente

13. Aplica lns disposicionss nettucionates drigidas a mitigar al impacto ambientsd.

14 Renkzn los acividedas parrentes para el dosancli da jcs pracadimiantcs g |3
depancancis 0 acusdo al rivel y naluraleza del carga,

15, Responda por el cuklado ¥ corssrvacn de ke documentos, equpes, blanes
muw \rcnaaras QU8 por rerianio ke son eniregados para el cumplimiento de sus

16, M!neja adecuadaments 2 documantacion que s produzcs @n la depsndenda de
atuanda con 3 tabla de rdencidn documantal
17, Cumple con lss demds funciones. qunlnlm ulgnmnsw( Autoridad compatante, de
rcka co el dran de

w nmnnnwa,me ICACION

T Enliiate pubsrermenisias
2. Corpeios tenilunales 8 archivas.
3 Informacidn sscia, dighsl, uirtual, teleférica, verbal y pressncial

i, COh S BASICOS O £3 £5
Loy Ganeral de Archivas y noamas gon o regismentsn
Docusnental

T Distenpeiio. . 1

Fnsulacos obtenidos en i3 svaluackin tel desempedio laboral Be conformidad can ing
cfproisss eslabiesitos

30 prochicio:

O Eoraomisnto

Pruoetia surkal y eserflu mobre Ios M!_n:‘ ol

VIl REGUISITOS DE &

Estusis o[ Feperiencia

Tituly  profesional  en  Biblitecologia,

Ciencigs e la informacion ¥ da & | Valnlicusing (24) messs de emperiencis
Decumertacin, Archivisica, Sistemas da | profesional retacioneds

i

b=z ot 2
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Tiliinlecoiogla y Archiatics ]
Tergta  prolesonal  en  los  cesos
ruul.lmm ED(B Ley.

Estudios

Tl peofesionsl  en  Biblodecologie,
Ciencias oo |o IWformackin y de In
Dgcumentacian, arwmnca Sistamas de.
Informacin Decumentacitn.
Bl:lln&oaulogl-r.\‘wﬁvlalka

Tiula de posgrado en 1@ modsited de
uspaciaizacion en areas refacionadas con
tas dunclanes del éirplea

Tareta

profesional  an k4 cmos

requeridas por la Ley

Aprareizaje cortirmio

E
Trahaja enequipe y colabanaitn
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*Pof kgl s= establece = Manusi Especifice de Fundenas, Requiiics § Campetancias
Laboraieg de lox désremios ampkas de |8 planks de pulnnnl GMNCHIUO Ganerul de la
Magidn Jorga Palackrs Preciade

| Denarminssicn del Bmphnc Restaurador
Zbdego: 20

SUBDIRECCION DE GESTI L PATRINONIO DOCUMENTAL —
CONSERVAGION ¥ RESTAL DEEPRmm DOCUMENTAL

| pal documaental d6 i Mackin,

Cantriulr g0 8l desaroio ¥ fn q:iuulh [ ras ‘acihidases del Sistema Irtegrado rlo
Conservackin y de ios prayecios de QU & malera de
cmefian pars sabvaguandar el acerva documental dal Archive Genenal de & Nacein \rd:l

. DESCRIPGION D FUNGIONES ESENCIALES

T Pramaver 13 rBcUpaiacen te archivos y Concapbuar At 18 Direcaln Germia salie
I ckquisicién, dipiicackin, valracién y aeleccin de archivas prvacos

Framaver los prayecios do investipasitn, realizar y drmuir sus msunow para &l
: r i clal rervenia

Dwlme y qnylr acciones 08 dlagrdstico reegral O Thies § cleedar e

mplamants las planes, programas ¥ proyeclos para la recuparacitn dal paliimanio

decumerdal de |a nacidn, leniendo & tuanta sus dierentos soporias:

Healzar evaluscitnes y analisis diagndalico scbie los dierenies materialas o

archin di scusma son las metodaloglas astabiscidas ¥ oo con las programas

i intervencian documantal an desaralo del Sistema Integrade de Corservaciin de

Arehihics,

Apoyar |3 sjecucidn de progrimas oo camlaeun rﬁn-m» ¥ pmxlﬂn i

culiura archiistica en materia

™

=

e bisnes c ol anuunda -] luu esiudios &
invasiigacian
i Inglemeriar nuevos: mildos ¢ Icnizas an mawm e cormervaciin-pravantiva,
¥ i wsternitica da o
tocumentot.

Divecar & lad instuciones qua conforman o Sistama Macional da Archiuos

hermamioreas panh o) desarroilo de programEs de conservacén preventva en
Archies.

Adulaniar eslidos en las deas de a

B
busCar Solleiones » . problamics da Aedors qum presectan ios scpories §
matenales do ﬂEMIO

Ejacular actividades de ¢ itin del aceno el AGH

10 rr.umulur nesmryepwlrpumr de
irimaeniy Cx fa Naditn
II_I:;e:ulr mlmmm =w|nm-. de sueds con s requenimianios e

1E Aplicar los mpuu:nnes ralscorndas can el sigtma de gesliin de seguridad y
sakid &0 ol irabaj,

¥3 Cumplir con fah_pollicas r.h -ngunuau 08 a Informacitn de la Enfidad e
canformidad con b,

14_Aphcar lag o
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“Far 3 cul sa #etabiece o Manusl Especifica de Furciones, Requisiios y Comprlenian.
Laboraing da los dfarentes amplecs da | plants de personal del Archivo General de In
Macidn Jorgs Palacios Preciade —AGH-"

15 Peaizar los actividsdes partineries para el desmrofio de ioe procedimientos ce la
dep@nientia 98 acuendo al niel ¥ nahuraloze G cango.

6 Respander per of cudade y conservaciin de los documentas. equipos, benag
musblas y ereres gue por inventario le sco entrepadas pa el cumplimients de sus

furciopes.
1T Manajar adecusdamenty s documantaciin que ss produzes en la cependsnc da
a tabia dn
1ll. Cumplr con fas furcianes que le san asignadas por autordad competants, de
| aizugrdo con &l dre de desemperio
CRITERIOS DE OES o
T FramLive b femipration de archivos y cancaplia e I Diinorit ol b
I ackquiicion, duplicacan, valaracion y ssleccion de srchivos privados
2 Pramuevs ki p-ny_ndm de |nwu1lgu|:n| Teafiza r mmmo s munlvol. rwn ll
\‘

3 Defney nmye acciones de disgnistic inlegral de archivos \fdbaﬁa & hrplemerta
io6 planes. programas y proyectos para o recupatacion del patimania documental
3 18 it (8niendo en cuents sus disnertes soportes.

4, Renlza avaluackings y analisis degnielico scbee lon dierenies materiuks da
archivo di Bousi con las metodologias estabiecidan y acorde con los prograenan
da &0 desarmllo Integracka g iy th
Archivos.

5. Apayn | ejcucidn de programas de copdtacifn, diusién y pramocidn de una
cullura arenhisica an maleria i 'y i
de bienen * o i adquirido da kiz astudics o
Irwastigacids

3 |mp|m|m A MBS y tezricas an mma da sonBervacin-preveriNg,

¥ sistamatica de los

ccumenta:
T Dlnme a las imstihciores qua conforman el Gtema Macional de Archivos
herramiartas: para of desarralo de programas 48 corservackan prawntiva on
archivos.

8 Adelanli estulios en |68 Areps de

bimcar aclucianes a la problamatica da nemnw e vmomm s sapories s‘
marerisles de archivo,
9 Ejscuts acthidodes de del acero dal AGN

PR

10 Farmuda, gestiona y ee<ith planés § prayscios de conssnacitn gu= cantrbuyan 2

{a recuparacién irogral del Pairimonin Docamental e | Nacin

11 Ejgcuta iniervencianes  axiomas, de scusedo con los. requermisnbos. e
i a ol ptri

12 Aglica las L i gaRlon de aeguicad y sakd
el Irabeja

13 Curgke con lae poltices: de ssgundsd de la infoenacicn te Lo Enfidad de
conformidad can |a namathidad vi

14 Apica tas drpasacianes inatihacionales dingides @ migar el impassa amdiental

15 Realize lag actiidades pedinertas para ol da-n-nl: de los procedimianics da (a

wcuarda al nivel y

15, Responte par ef cudad y conservacion Gs o dacumerias, squipes, bisnes
Musiies v ermeres que por iventano i san entegades para 4l cumplimianio de
us Tuncicnas

17 Manas imumm Ia decumentacidn ruu se produzca en |a dependencia de

praboda.

18; Cumple can I:l hm:kmul Qua 8 Bon nolnmon por autaridad compatents, de
dase:

__ L acuerda can el e de dassmpadio.

e — .
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ik { visgrm ) | #PARA TODOS

For (o cual as astnblece of Manual Espacific e Furcinnes, Requisiics ¥ Competencias
Laborakis it s dfsentas smpieos de b planta do pﬂ'wl‘d UﬂNleo Ganeral de la
Macin Jarge Palacios Preciado —AGH

1. Entidades quissnamerdaies

@ Consejns fenbinles de archwos

4 intornacien sscrts, dgiel it e, verb ncisl
Wl i BABICOS O ESENCIALES.

T Narmas thenicas 5001 canBervasian y restauracin

2 Narmatividad archwistica

3 Métodos de estudis e imestigacion

4 [

da blanas culluralis y procascs e
conmsanecin y restauracon
5 Sisterna da gestioe da calidad
fl_Manejo de software de oficing | bians ce dalos
| VILEWIDENCIAS

e dasempefo

Resuitidos chieridos en |n evallmcien dal desempens lsbarsl de conformictad con o
campreniE0s saabisclas

e producto; Morianos, Mlerencitn en documantos, infamses
De conccimigrga:

Frimbis vl y emcrita schen los puntos 12 7

Fisbis pracica de conasimienins sobea ol purka B
. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
s Estudios LA .
Giplora ge bachilkr, curao especifica an
antidades nacinses o adirpsras sobre | Vainfiouatny (74)  meses de axperienca
refaci

restauracion coma minima de un (1) afe nada on reslauRCAn y censevaciin
de churacitn

1. COMPETENEIAS COM
 COMUNES A LOS SERVIDORES
A PUBLICOS

A NVEL JERARGUICD
S g « dprengizaie confinug
. usuatio y al
Shasiach) : Dot porionat
. ! * Trabajo an ngupa y calaboruckn
s + Crenliviesd s innovactn
3
/r e — 0
el EEUICHTATI ALK ATVCHTD L Neasons o€ S04 B

P g ey Sy 9 21T 58 144 T b Gk T ALIS
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RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
( nspm ) §PARA TODOS
“Piut i sl s estaisiecs ol Marvsl Espacilicn de Funcionss, Raquistas y Conpelercin

|-abaralis da las dierentes emplaos do e plnts de parsonal del Archive Genarsd d 1
Hacitn Jorge Palacios Praciac —AGN-"

k. IDENTIFICACION =
Mivet: Prafesianal
Beraminacitn del Empioc: | Profesional Universitario
Cadigo: aned
Grado: [
Mo, du cargoa: Ciee (1)
Dependoncial Ciand
Cargo del Jofe Inmediato!

PariEipee in I3 oigaNzacsn, assona § avekmden pars sl desaTa 98 e arer
pragramaz, prayecios y aclividsdes ejeculados por el Sistoma Nasiorsl da Archias
i, DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES.
Pamclrmrsn I8 gjecucian y evaluacion de svertos v aciiidades del Sistema Naconal
de Archivas para 8l Menlordnunnlludnln n:muad archnislica.

L Actuniizar las bases 0 datas que T et
progiss de ia dependencia.

3 Pamcipar en I izafin, ¥ #vnluacién de s
que =n cumplimiants g |m programan del Gistana Macicesl de frchivos ssan
programackss, asl cami pieparar el material diddchics Tequerita pera &l desarlia de
s miisman.

4, Dasarrodar 8g selividades tendinntes a1 actualizacin de la matnz de rasges do &
deperdancia y da los procedmisctos ajaculedos en el drea que permitan
acdecuada pestion ielRucnal

8. P::-m:mr an el dasarolo ﬂE lan uud:! ﬂl Inspeceian y vigilancin de ks ﬂdldndﬂ

garantizar al e la
Haiatiidad vigente,

. Prastar sasssuizs, asistenca Wonka o a los entidades
Sistema Naconal de Archinos parn garankzar ol aml\‘nlb ¥ mnhmn dafa

iz archwistica y coniribuir B BTG

7 nmm:rn(mnmbmmunmdmnhdusumm

0. Elabarad los respectivos inventarics de la documeniacin que produce durie sl
Qaslidn

B Apicar lap i i pesticn de sag) il
o el rabajn

n

Curgit con s paltices e seguridad de la infarmacitn di b Enikdad o
coefomiga con | ronmathidad vigenla,

Aplcar fas dispusiciones mastucionaies diigidss & milkgar | mpacts amblantal

12 Reaizar las actividades parinenies pars of desarmole da loa prosedimiznics d i

dependencia da acusro 8l niel § nafurdieza dal cargo.
Responder par o cukdado y consarcion de In- documartos, squipes, bienes
:uuﬂu ¥ Breres que par invantark) le aon entregados para of cumplimients de sus
ncianes
" Mnn!]ar au.mmmm la rluunmmnn qué se produzca an |a dependancia de
da reencid

ir

15 Cunvh con las funcianes. qln Is son asignadas por slaricad copetante, o
acumrda con el drea de desempafic

- il
Particga en | ejecucin y evakiation os evenkas y actividades o Srtama Nactral
te Archiyos paia el fomanto y desamalio de In activided archivistica

_:} }?”“ nrllliunmhmn TS A AAMATEAR B UG &+

i B Ceboabia
Trim AL . ORBTE

Pigma 11



RESOLUCION No. _ 471 L PROSPERIDAD
PN 1PARA TODOS |

“Fier la cual se estankcn of Manua! Especilico da Funtiones, Requistos y Compatencian
Labaraies de los nNmm cmm e ta piarnia de perscrnl del Archivo General da la
6y Jorge Palacios Praciady —AGN-"

w2

Aclializa (i Daans 00 Ao QUE ks sean SalcEadas en oesaroli B3 138 AuKATE
propias oa |3 dapandoncs.

Parfidpa en ta farmulacin, dissfo, anganisacitn y svalmacn de s copaslacinres
Gus en cumplmisréa de b programas del Silema Maccnal de Archivas sean
Ennram:dse. a8l toma prepaar el materisl diddclico mquend pana 8l dasaml de

= miEmas.

Desarralia 2 actividades fendiertes & |8 aclusiizecidn de o mariz da riasgos de la
depandencia y de jos procedimientcs ejecuados W e AE8 Qua perrite l
adacuats ganlion (sliucions,

Partiips #n 6 nssamlo de las visitas de bismecditn X uglam- do las nmd.ndn

Archiniue pan garen]

o

=

numuumnvg-m
Prestn asasorias, asisiencia tonica a intervontora 3 198 eniidades que canfomnn e
Bratoma Nacicral de Archivos para garantizar el desarmolo y cumpimisrsa da
poliliza ka y conlria 3 fa i tag archivos.

Prasanta infnrmas

Elabora o3 respactivas. invertarios e 1a dopumeniacidn que produce durants

=

e

]

Jesstitn.
Arllbarhsdmmmua retscionadas con e sistema da gestidn de segunidad y salud
i 4l rabajo
L Cumplir' con e polllicas de nqu—dnd de la infarmadén da k& Entkiad da
cordanmidad con la nomistiddad vigerde.
11 Aglicar &
12 Reslizar las actividndes pertinantes. para ol mo da Ies. procedimisnios de la
e evserdo al nivel y
13 Reaporyder pof =i cuidado y canservecion de 0B documentos, Squipes, bisres
et Brered que por invantaria le son antregados pars ol cumplimisnto de g
funciones.
14 Moneys adecusdaments |a documertadicn que se procizca an ia dapendencly de
i rabiicks

ol area de
V. RANGO O CAMPO DE APLICACIGN
1~ Entidades ubamamaniales
2 wmmmndummdm.
3 Informacin escita, d

15 Cumplr can las funcicnss que J son ssigradas por autoridad campsteres, da
o5

Pulilican Puioiicas de Archivistica

TR

Ircicadoras de Gestidn
4, Manejc da scftwars da pfickia y bases de dalos
[

Ranuliadas chtenidoa an | gvaisciin dal desempsfio labaral da canformidad con loa
cempromisea establacidas.

D producto: infarmas o acividaes de consejos terrtorialos de achivos, anfralegies,
concaplon. 2

D conocimienta:
Eriseha verbal y sscile schre fos punfos 4 3 2
Prisba & cono)

sy

ot Lm0 a6 40 3 Sek L0 3 e 130 AL W, Ceedi T BOTLTHRRS
MM ¥4 GBELIRAT
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| RESOLUCION No. 471 i
( ngem )

Pow 1a cual s Eul.nnhm cl Mwul Espacifico do Funumea Rexquistos y cmmm.lae

Lahorales de ks

Archiva Genari de i

Nacitin J\:Im Palacing Preciaca ~AGH-"

mﬂ- e

= Ex

Tk prctesional e Biioiecdogla y
Anchiviotica, Sistman
Docurmentacon,
Miformasite ¢
Copservackin
Administracién de Empresss.

Tareta  profesions  an
requsndas per i Ley.

Vel 421)  meses

do  expediancin
profasicral ralacinacs

Estidios.

Titdo profesionl en  Elbitecoiogia y
Archivistics, Sissamas  de Irdormaian ¥
Diacumentaciin,
Wlirmacitts ¢l
Congervocin  de

FAekministracién de Ernpresas

Tildo de posgrada an s modaldad da
espaciaizacin an dreas relacionadas con
I furygsones dat empiea

Tafets  profesional  en lap
reueidos por i Ley.

casgs

Ma requiers

*  Ornentacidn
casdacang
* Transparencia

Aprendizag canfinuo

Expaticia prafesionai

Trabaic en acupa y calaborasian
Craalividad & innevacitn

EARIITNTS AUMEE ST A1 SRR 54 claTis i

| ottt £ 8 52114 3583808 Fa 3471 B Fotrnhn T i
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@ s RESOLUGION No. 471 | {ERospesDAD
| s { usem )  IPARA TODOS

Pl s ol =s establece sl Manuat Espacifics de Funtiones, Requisitos § Gompatanciin
Luberniea de lox dier=ntes empleos de (o planes de pamooal del Archiva Senand o o
Hacidn Jorge Palacios Predads -AGN-"

Faikies &n & deaarrolln de actividades de SvaLSEGN documertal asl Cama on 103
Fmgraes e siecle 1 depsiderds, e uart & s Varsierinn secvires
reshzadas por las enGoiad: cional

EBENG,

T Paicipar or 105 esludios & awesacianss qus permEan hemmeni 6 palFimon |
dacumenial da i nacion

Paricipar en @ evaluaciin de fes 1abias de retencitn docomenisl y las bk de
wnloracitn rim.-nml pq: 6u_convalidacion' de acuerdo. con el parfl,

[

Dasarolar Iss a:len gue In sean requeridas para In recepcidn de e
Franstaranciag sacundeiss.
Participar an & slaboracin de disgnisticos sotns el estade 1631 08 08 ARles que
deben ser transferidos Bl Archive Genaral de la Madién do acuerda con s
procedimisntos ¥ nommas viganies.
Fartcijac an los procesos da comvalidacitn da ks tabine uu walaracitn documenta ¥
|2 tabiag o retancin documendal de acuerdo con s
Transleeir @l conceimienio atdourda sabre nlguw de aichivos y gealitn
dooumanta & irnes e [ patcipaciin en programas de estudi, Innallanl:-n" ¥
capusitacian que le sean sokciades par el Slsjams Hacional de
7 Aplcar las disposkiones retacianadas con o sistema de gmnn ne segundad y.
el un el frabajo
Cumplr con ls= poliicas de seguricad da Ia mformacian de @ Entidad de
conformidad con s nomatividad
Agicar las dspesicones instilucionales drigidas 3 mitigar ol impaci ambisral,
10 Resdizar los aclividades mnhanlu para al duuradln o8 lob procedimientos de
@cuarda al ni
Reaponder. por o cuidado. . conmavacion de Ioa. dbbumarios; aqupas, benes
TUBEES ¥ Srderes que por Sventann B san ectregades para el cumplimineg de gy
funciones
2 Mansgar adecusdaments |3 documantaciin gué s produzca en la dependoncia da
TN 08 1B

=

13 Cumply con las funciones que ke san asignadas por suloridad competsnls, de
&l 5rea da desemperia

L DE DESEMPEN)
1 Partcipa an los edudios » investigackones gue permilan ircrementar el pasmmonia
documsntal de la nacion

e

Paricipa e Ia evaiuacte da |84 1988 do fatencitn doumental y b tables e
wacracién dooumentsl para sy canvabdadin de scuedo con el padd, G

Oesarrolis los u:ﬂw:hdu que b eesn requeridas para fa recapokin di les
transierancias sacurdariag.

4, Pafcipa en la elabaracion os dignistios sabm ol estado raal de foa archives que
theben ser trarsfaridcs & Archhvo General do lo Macin de scuerdo con bos
procadimisréas y normas vigaries

Farmicipa en |02 procesos da convalidastn de las tablas de valcrackin dosamental
a5 tabifia da reléricitn documenial de acusnts oon s perll

Transfiers ‘el conotimients acdquido aobre organizasitn da arciies y gestion
dacumantal & iravds de in_an de estudia, invealigackin

@ e

4 T, == 0
| T‘" ESTANIOAINTT UMLK AUCRTI AL MESSTERS 5 CULFRA D

anio IV Dot Cokrmnn. M- BLSIE &
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ik | Cngm ) IPARA TODOS

Por la cual be eslablecs el Marual Expacifico de Funcianes, Raquistos y Compatancion
Lobarakes d los [ del Archivo Genaral de &
Nacitins Jorge Patacios Premada -AGN-"

EBpaaiadtn que e skan sakciates por o Sisiama Nacknal 08 Archivas

7 Apiica lns daposiciones relaconadas con el sstema degestiin de-segardad y skl
on al tratiajo,
Cumple con las polbces O segundad de. 18 kfemmacin de ls Erfidad de
canforridad con la nommaliidad vigente.

B Aplica b digponiiones rtlucionales drigdas @ migar sl (mpacts amilantal

0. Healza las actividades pertinentes pars ol desarrclio de jos procedimiantcs de &

de acuerda al nivel y il ci

11 Hespanda por el cuidedo y conservacion de los documarga ks, squipos, bonas
misbls § ersaiies gie por inventara le san eniregados para o cumginyenta di Sus
furcioes

12 Manaja adecusdamants i documantaciin gus se produzca an la dependeroa de

acuesda oon (@ tabla da retancian documantal apeobsda

13, Cumple con las demas fi e agignadas par de
acuaida con sl drea ﬁuduwwn
V. RANGH 0 DE APLICAGION
1 Erfidades gubernamertales
2. Consejos lerricrizies de archivos.
Intomaciin digital wirual, teleidnica, verbal ]
Wi, CONGE 0% BASICOS D ESENCIALES

1. Mormaladad srchivistica
2 Morma Téowca de Caldad en b Gestién Pusica

3__Mansjo de softwire de olicing y bases de datos
T VL EViDENCIAB 3

Ol desempetia:
Nestitadus coieridos en la avaluadin del desempeilc lsbors de confanmidad con s
comprimio: sstablecidos

e produsio: mnmms concegins Moieos, concepios sobee lnbian de rmencidn v
wakarexicn docum;

e ganocimients;

Prunba varbal y aseits sohie ks puntos 112

Prasba priclics de conpcimisnics scbre ol punios 3.
Wil e ESTUDIO

Estudios =T

Titult profesicnal en Bibliolecologia y
Archiisbica, Swbamas de indormacide,
Hitiketacoliia y Archivisica y Ciencias da o
ia Irfarmackin ¢ 18 Pcumantacion e et e

] ;&Mul;

Tanets  prodesionsl  en  los  casos
| mquandos poria Ley,
o

E!l-\ldh:i;' o e

Thule profesionsl en Bidolecstogia * A il
Archivisbica, slmms L] Imrmadl‘m

i Informcitn ¥ h Dm:umsmr-ldn.

= — i
ANTARIFEMAINID POBCXT) AZSATD 4L MAMETIANS DE CLATURA s

Cartas T BOLTRES

Pigan 121
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e |fmmnos

*Por In cual 56 estabiscs ol Manual Expecifica dn Funcianes, Requinias y Compotenas
Latarales di Ios diferenies emplece de la planta da persanal del Archie Gonaral da fa
Heacibn Jorge Palacics Pragiadn —AGh-"

Tiluo de en |a medaidad de

pasgraca
Eapaciallzacion en dreas relaconadas con
ias funcionas del emples.

Tamdn  profssional en s casod
i b Ley
¥ COMPETENCIAS COMPORTAMENT
CWWF | PORBIVEL JERARGUICO

»  Cirigriicin & resuitados

= Aprendzaie sonlinio
s Ofecmodn Wl p ol et o
. T et = Trabajc en equipo y calabaracin
v «  Creattidad o inrewacitn
__j == 3
" EETARIFTRAINTD FUBCKT ADSATD A0 ARWEIEANY B CIATIRA Lz o

i Pl RTLTREE b

Pigh 335
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RESOLUCIONNo. 471 | JPROSPERIDAD
{ im0 IPARA TODOS

o |3 cual 38 elablece =l Marual Espacificn de Funcionas, Requisitos y Compaténcias
Laticrals de ks diananies empleos de la piania de permcessl del Archiva Genarst e b
Hacitin Jerge Palacics Prociaco —AGH-"

PROFESIONAL UMVERSITARIC GRADD 08 oFeC

5D ATRIMONIO DOCUMENTAL — EVALLUACIGN
A9 BECUNDARIAS

| PRINGIE,
Eecular 108 MOgrAImaE B8 croenacion, clasticaclan y (Ecrpetn de Ios documantos

archivisiicas
In. DESCRIPCION DE FLI EE?S ICIALES

1 Participar #n las estudios o irwesligacitnes schre argantzacitn g arcwna y gealion
cocmental pors corgribulr o desamolc beerico y afianzamisrds de la potiic
archlvistica

2. Evaluar tsiiias da relencion documentsl y Tabls dé Valoracitn Documental par 4l
sprotiacidn da feuerdt con B nomvalividad vigerls y ks procedimianics
eatablacidos.

3 Realizar trabajos da ¥ pcidn da dos fordos pacn
faciiiar la consulta | .

4. Participar 60 |a slaboracian de dagnisticos sobre #f eatadn real de fos archives qua
debery ser ransfaridos 8l Archive General oo f3 Macin de scuerda oon fos
pteedimiantos ¥ RamAE Waenles

5 Transfecs & conacimiants adiuirida sobie arganizacion de archivos y geshan
docurental a Favts di s particiossitn en programes da astldio, Fnestiaccn §
caguchaciin,

6. Faallzar visites de verificacitn ¥ seguimients en b aplicacion de e (s de
relencién decumanial y Tabla de Valoracén Documertal de lis entidades
pitaneciert=s al Estada Colomiiang.

7 Asesone y capasta téonicaments 8 s Emidades ded Estadn Calambiang paen 1
realizacion dil |86 irasfarencias de los documentos Rialdricas que detan ngresar af
AGH te

IV, CRITERIOS OF =
1. Parlicia &n jos esludios & Fvasigaccnes scbro arpanizacibn de archvos j geaiin
focumental para coniribulr & dessrofo tecrica y aflanzamients de la politica
archivisica
2 Evalia tabias da relencién documerdal y Tabla de Valnracke Documenksl para su
ChOCKN de acuerdc con In pommatidad vigerss y ks procedimisnios

estaiacichs.

1. Realza irahajos e ¥ e ks fandos e
Iaciléar I canaulla y |a investigackin del patimonic decumesial de la nacin,

4 Pticpa an la slaboraciin de disgnéalicos schre of astadd el de los archivas que
walen et dransfendas Al Archivo General de b Macitn e acusids con loa
procsdimiantos ¥ namas wganies

5. Transfiera ul concclmients adguindo scbre crganizackin de archivas. § gastion
socumental @ travs d6 ia padticipacicn en programas de esiudio, nvestigacion §

capactacian.

E Foliza viskas de vesificacién y asguimienio en ks aplicacin da las tablss de
retencion  documental ¥ Tabla oe Vilorscitn Documertal de lag ontidodes
pertenaciantes al Estado Colombiano,

T Asescra y copacia Wcnicaments a las Entidedes gef Estado Calombana para i
ranlizacion de las trastarenciss de los documentos Rsléicos que deban ngresar al
AGN Bagn la nomiatividad wesnls

Vi RANGO O CAMPO DE APLICACION

4 3_Informacian escta dgilal, it inlatonics, ertl y pressncial

ACHIT AL MRS D€ SEATUAL %
() I

ENPELTeL 2 1N P T
Frba MULALIE A RGN
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' g RESOLUCION No. _47] {EROSPERIDAD
|@m ( lrmm ) 1PARA TODOS

Haria cual ta sstabince ol Manust Eapeciice de Fundores, Requisitos ¥ Compelencias
Labrales de loz déarantes ampleas di |a plarta de persoral del Archiva Ganend dela
Hacian Jorga Palacios Predads —AGN-"

VL ALES
1. Nermatividad archivistica
Z Num-'ldmndet!hhdmhmmmﬂ

3 Marsjs da soffwnre dn nﬁnnnt bases da

mmuﬁm»ﬁw
D dasempeto:

Fesulladas. chitgnides &n |a evauscion del dessmonfio labaral da conformicad con
compramises Baabieciles

D producka: informes; conceplos lecriccs, contepios sobre tablas da sebancin v
wlrachdi dosumental

De conocimienta:

Prissba verbal y escrifa sobre los punios 1 o/ 2
Pruabir préctics de conodmisnios $atee el
V. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Eswgios | | o

Thula Profesicral an Administraciin de
Empresas,  Adminitraciin  Piblica
Bbimwhnm Caences do ba Infomatidn
= “‘m' Ciarcios oo @
ml\rmam dn 1o Documantaion
Cianeigs d, I Educackn, Glanclaa Nﬁ“anmlz" ek de  sxperenca
Sugiales; ¥

Benes  Muebles o Sistomas 50
Informacidn y Dosumentacian,

Tajela  profesional  n bx  cosae
tequeridos por la Loy

—

1K, ALTERNATIY

Estudios

Trula Profesionsl an Administraciin de
Empresas, Adminigtracisn Pablica,
Biicbecalogia, Clencias oé 1 Informactn
= Ebliot=cologia, Ciarclos de s
Informackin v de la Documendacide,
Ciencias de In Educacion,  Clencias
Socialas, Cmﬁdﬂﬂvﬁn!hﬂu:ﬁnl‘k
Bianes  Musties Siglaman  da | No requiars
Infammackin y Dol.umunlaclbn

Thulo de posgradn en W modalidad. de
| agpecializacin en aneas relaconakss con
136 lureiprg el emple,

Tareta  profesional en jos  casos
requeridos par b Loy

S e}

o uﬂmmmmmn ORIV Y 1

PO s e g e e o BT
[ T
P 4




‘ @22‘,@;-_’ RESOLUCION No. 471 {ERospERDAD
{ Nsgpan ) PARA TODOS

i

or 13 cusl 28 eriabiecs ol Marual Especifics de Funsonss, Requisitos ¢ Compatoncias
Lahoralas dé ks dikerenies empleca de a planta de persorsal del Archiva Genars da la
Maciin Jorge Palacics Fraciacs —AGH-"

JERARGUICO

POR

. 3m$":“m z T
. iy o iokebis :
bt +  Experticia profamanal
) + Trabiulo en squipo y colsbaracin
+  Cresfvidad e inncvacifn

or—
[ T e ———y

Al
|
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( tgpm ) IPARA TODOS |

Fuf In cissl ne mstablace of Manual Especifica de Funclones, Ragusios y Competencies
Laboribes e loa dierertes smpleos de la planta de personal del Archivo Ganerl da &
Macidn Jargs Palacios Preciado -AGN-"

 PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 80
SUBDRECC ﬁ!ﬂl’l N DEL tIN ) | NTAL —
IZAE] Y Al

QRGN
I, *ROPOSITO PRINCIPAL
| Dieaarofiar (04 procente mhereniss a I crgarizacion, nn:npmn  reprografia de o
fandos docurmertales histdricos i Mmrhsﬂggmﬂeesmm-mmulu-
Ml DESCRIPCION D FUNCIONES ESENCIALES
1 Paticoaren i ovn:.ndon e pofilicas.

FIOINEB, pRane. Brograenes ¥ procedimicntas
par sahaguaniar, prolegar, FACUpSR, Cansaner, BoBlaner y dhuigar e patimoni
dacumental de la Naodn,

Faricipar en Jos estudica @ imvesligacianes referentes a procesas de organizacicn,
clasilicacin y destripeion que permilan mejorar la prestacion de los seryicios. del
Archivo Gerarsl de la Mecidn,

|mplmnlﬂ midlodas da vangarmeidn ﬂ'wal\!w en loa: procedod de arganitedin

=

Verficar o am de microfimacién y dighalzackin “da loa. Fandca el RGN ¥ o
Archives hietdricos ragiorales que ta raicen con of apoya dal Archivo Ganaral 0o &
Nacitn Jargs Palacios Preciada,

6 Pariipar & (mplemenear I mledoleglas para garantizar la pubiicaciin y

achuizaciin pammanera el regialio de anchivos tanto piblicos como privadon. de

interés culiural,

Alereler pecesidades o requenmisntos de (M demds  deperdencias  sobie

rapragralla, wn seoacisl las relacionadas con ssistencias tonieas ¥ proyestas

Particpar =n |os procescs de misrofimacn, sutamatizacidn de. archivos, §

praslacitn g low secvicics reprograficos, de acuardo @ la nommativdad vgante

astablacda an el Fegiameeds General de Archivos pars prossrear (3 memara
instiucional de 13 Nacidn

Aplicar |as disposiciones relaconatas con 1 mnuldadnrd.ns‘nul y salud ocupscioral

ralacionadas can su cargo, aferdendo parareiog: nlilucisrstes

Campit con e poiicas de segundad de ia lnrmmauhﬂ do & Enlidad oe

cordarmidad con 1a nosreatvidad vigeme.

10 Aplicar 135 dsposiciones mslllucicneles drigidas a mitigar el impacia ambieréal

tenienda an centa tanto ¢ neagos y carscleristicas de la funcitn como ol sho
EjEcucitn Y sus hemamiantas de irsbaja

Prepeer y presantar los informes sobe lae elbadades desarroladas, con &

cpartinidad y periadiccad raquerkda

. Responder por ef cuidado y conserveckn de los documentos, squipes, bieres

THibiEs ¥ Snaeres qus por invantaria fa sean entregados para of cumplmisnta ce

s12 Rinciones

13, Manejar adecuadament 1 detrnentscin que ae prockizea an la dapandancia oa

#cunfduy con ia tabia da retencidn documentsl aprobads.

4. Las damds funciones ssigradas por la autaridad compaterds, de acuerdo con el
e, |:nnn.r=lu;:-lmqsﬂmpuhdnl carga.

T Pariripa en [ aplicacen de polllias, normas, planes, programas § prOCR@MBRiI
mara sahaguardar, BroMger, IEcusrs, conaervar, sostenar y dhwiigar &l pafrimani
documental de la Nackin,

7 Parliips en los estudios = rvesigacionss referenias B procssos de organizactn,
dasificacian y descripesin que permitan mejorar la prestacin de fos serdoios del

Archive Ganaral ge t Nadin
3. Implemerta métodas de ConBerEsidn preverdia en ls Frocesss de organizackn,
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archivak Iisttrcos tegionales Guo 5 realicen con & apeyd del Archive Ganeral de
Maciin Jorge Patacios Precisdo,

4 Faticpa @ Implemants  las mstodologies para garantzar |3 publicacen y
actualzaciin permaranta del regislia de atchivos larks piblicos como privades da
inleris cullusal,

6 Alinrile 8 8 lax damsa e el

thcricas
L P:ur.u: e Inn procescs da MIEIWMDI\ sulomatizaciin de srchivas, y Dl'!llu:lﬂn
de los servicios. i acusrdc a fa
Renlamanln General de Archhos para preservar la m!mnnn nettucional ce I:n

Nagin
3 Aplica las tiposiciones relaciunadas con i seguridas industrial y salud coupasional

8 Curgle con lap pofticas de segurkiad de |a Tdaimackdn de la Entidad de
conformidad can s nomativiged waente.

10. Agica las dispasicicnes Instiucianalas drigcias b miligar &l Impscia amiienel,
fenienda en cusnia fanto los tesgas y caraciarsticas 08 1 funwan como o 60
Afcucidn y wum heramientss de frabajo.

11, Prapars y peesenta ks informes sobre las aciiidades desarrollsdas, can b
npartunidad y paniccicidad raguaridad

12, Respande por al cudado y consarvaciin de i dorfentos squipes beowe
misshles y ensems que par iventanc I sean eniragsdos pars e cumphisenls ds
#us hancicess

13 Marsfa mmnmm & documentacidn e mroduzea en la dapardancn o

prabaca
14 Curnple con Isa mm funciones asignadas ynrh lunmd.vn campetants, dn acmic
can e ntedd, b3 nahralezs y e dres de
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Torels profesional en fos  casce
ranuaricos pedia Ley.
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“Por |a cunl i sstablace ol Manual Expecilica de Funciones, Recuaiios y Competancias
Lannrales doleg diferanias empleos de | plants da persanal ded Archiva General de la.
Haciin Jorgs Palacios Preciado -AGH-"

PROFESIONAL uﬁwsm*rm‘n IRADD 28

SUBDIRECEION DE A NICA ¥ PROYECTOS ~ ASISTENCIA
Tﬁcmm i

Fariipar o) Gea=Talo 09 proyacica B AESIET 16crica, InarErAanas, CAFCHacin
| &t erticiades gue cordarman ef Sistema Nacional i Archiven
1B, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| Preslar asistencia ienica @ intarverdana @ las enlidades gus conforman ef G
Macinal de Archivos para garantizar of desanolio y cumplimianio de la pollics
archivistica y coniribuir a la modemizacian de ios archivos.

2 meuwhuee. picgramas y proyecios paca el fortalecimisnto del Sistensa Nadoaal
da Archivor

1 1'|=ﬂ=mrmﬂnmu con g viitas .

A Cofaborar en ln mgama:m dal Archivo do Gastién y llMadM Ao lag neses o

dutas, con las

P wisgtlin
&  Parlicipar an Im Wwa e promocion, lbdalenrnml.n ¥ funcianamientn de las
sejos o Arghiig el desarraln y da las
polilicas y 1a namatividad archiistica
B Apcyw a8 acividades de capactacidn gue requers o Swtema Macional de
Archinos.
7 .ﬂwr.rh Idamlnr_lbn desamato y reuin oo programat de gestitn docuents 4

smmu de i manEEs | para apbivizar el
AECASE: AENBCEnaMIENtD, fetperacin, uso y ki iiormackn
4 Dalnctar fandancias ¥ necesidaces de mivrmacin y desarclo nomative ¥ peoponn
Ins rormas requerkdas o 18 achiakzackin de ks adstenies.
10: Aplizar s deposciones relaconadas con ol ssiema de gesion de sagurided y
walud an o trabaja.
11 Cumplr con lass polilicas da seguridad da fa nlormackn da & Erfidag de
contormidad can |8 ronmaliided weenie.
124, Aphcar las : a mifigar al impacts
12 Realizar las idlmnﬂ“ panineniea pans -l dnnlmllu de-lon. pmmdlmlumm de is
al nivel y
14 Responder por o cuidado y nnnurvncm e Il:s documenios, auipos. bienss
:Junmss ¥ ANSECES que par invertanic ke son erétegades pata el CUmpImienks de s
ncin
16 Mancjar adacuadamens fa Gecurniacion que sa produzca en ka doperduncia de
2 fabia 0 d aprabada

16 Cumplr con fus funciones. qus % won asignadan por sulteidad compeienis, de
AgiErdo con &l drea de desempefn
IV, ERITERIOS OF DESEMPERC
1 Pienta saistencia técraca e intervontorln & l6s aricsdas que corforman o Sisleia
Hocional de Asclivod pany garanizar ol desarrclin y cumplimienta de fa ol
archivistica y conmnbar a s modernizscon de los archivas.

2 Fomula planes, peogramas y peoyectos paes sl fonalacimiesnts del Sistema Nacknal
e Aichivon.

1 as visilas Herica s ranlion
[} :ul:nnru an ia mnmﬂn dal Nd'wu de Gestidn y ¢|mmc.m da 1ok bases do

Ill.n pdsunllmnﬂ.l\lm de loa archivos.
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Corseos Terfiorias de Archea par Qaranlizar o GSearolo y cumplrents 03 a8
pallticas | nomatividad archivistica

. hpaya 1as Aclividades de capaniaciin que requinre o Sistams Nacional de Ansivee
Apaya fa idenificacion. desamako ¥ Fenisidn de  prOgeaiTeS e geatidn documental &
rivel ¥

8 smtemas de mum ¥ para aplimizar el

a Dul:rJ: PanEaNCiE ¥ NEcesidades de domatitn  dusarroln nomsaihe | (4 pens

las nonmas requertas o 18 echualzack de s existentes.

Aplica lng duposicianes relacionadas con of sissama de pastide de ssgundnd y sakid

en al rahajo,

11. Cumple con las politicas 08 seguddad de i informadén de 13 Ertided oy

conformidad con ta normatividad vigente:

12, Aplic las disposiciones inslkuconales drigkas 8 miligar 8l ¥npacio ambiecal

13. Realiza lag actiidades pertinenios pare 8 desamols de jox procedimiertas de b
depandancia de acuerdo al nvel y nabrainza os carge.

4. Rasponca por el cuidadn ¢ consenaciin de los documenion, sgupas, bisnes
maiebles i ansares Qs por Inventia ln son eniregadas para e cumplimisnts de au
hungaones.

15, Maneja. adecuadamants 1a docusentackin qus se procizea an & depandenca dy
acusrda con la tabia da relancian docurnentsd sprobada

18, Cumple con las funciones oua In son asignacss per sulortad competsnle, do
scismidy con ol rea o dessmpstic

AMPO DE APLICACION

v

&

(1 Enicades
1 Cormejos fertoriales de aichivos
1 ilormacitn escrta, dgital, i, talalinica, varbsl

VI, CONOCIMENTOS BASICOS 0| {0=‘0¢|Mu
1 Normasvidad archavistica
2. Sistwmas de Gastidn Documental
3 Morma Tecrica de Cabad en b Gestién Piblcs.

O dasimgie

Reautados chiaridos @n |8 evsiussin del desempafio sborsl da corfomidad con los
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Mueties.

Toeets  profesional  en ks cases
et por i Ley

Estudios® [T T Exporiencia

Tibila. profesionsl  en  BElotecoiogin y

Archivistica, Sistemas  de  Infoemacion,
Bitfialeeciogla v Archivisica, Ciencias de
Informacitn  y  la Cocumemacidn,
Archivisica,  Canservacin oo Hienes
Mhmsbles

Mo faquiers
Tiie de posgradn an la modalidad da
ESpACIEEZACKIN an dreas ralacionadas con
lats fLenciesnig el mmple

Tarjela  profesianal  en  los camal
s ia Ley.
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“PUBLICOS- | :
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“Por 1a cusl 94 establece =l Maruil Especifion du Funclonss, Requskes y Crmpalsncas
Laboraies de Ins diteranies mmplecs g 15 plania de personal dal Ardhiun Genarsd da n
Wasitin Jorge Palacios Pracisda —AGN."

Deaarrabar aslutics = invastigaciones mcbem  Conesrvacien Wiageal o8 fusnies
datunsinlaies y franstory el conoomients sdquinido o traws 0 & Smisian da conoenles.
capactans difizsitin dol mataial praparado

Il- BESGRIPCIEN OF FUN ESENCIALES.

1 Aalelancar asticios & invesligaciin e s dreas e Qs y liscs que caniriouyan
buszar solucithes o i@ problemstica de- daisriors que rasantin los sopartas |
mileriales de archive,

2. Realizar ansfisls lisico-quimicos. sobee |os dfsrantes moterialss do archive de
scuerds con lcrican suficiniemants probadas § acepiadan para atondar los
rRGUAiITIETDS informes

3. Realizac moniloreas do Humedsd Rstabve, Temparatura, Cams de Povo y
Cantaminantes almaslércos on 4rans del Archive Gersral de I Mack para (n

dlal patrimoni ¥ proteccidn amhisntal

4, Translars ef conccimiantn adqurida da los estudics o Invesligacidn o avs da 1o
Farliciaciin en programas da capaciiagion, difusisn y cuBunizackin archvitica

5. Apliear ks dispasiciones relacionadas con & sistsma da gestion da segurided y sakil
en trabajo

B Cumplic con las polificas do esguridsd da fa Informacion de 13 Ertidsd de
canlormicad con M normatividad uiganis

7. Aglicae |65 dieposicianes Inliiucionales dirighias 4 mitigar el Impacko amtiental

B Realzar lap seiidades pedineres para of desamolla de los procedmiersss de b

e scuerda al nival y cangs.

W Respander por el cudsdo y conservacién de Ios documenics, equipas. bisees
Mugties y eraanes que por inventara le 2on ertregados pera &l cumpimienta da sus
funcianes.

1 Mangjar sdecuadaments la docimentacen que e produzca an (s deperdencin de
acuarda con is abla de retencitn docaman .

1. Cimplr son 1s demas funclones que le son asignass por autodidad compatants, de
#cuarda con ol Araa e desempalic.

IV, CRITERIOS MPERD

1. Adelarta astudice # rmestigaciin en las areas do quinica y fsica que contibiyan o
Dlmcar sciuclones & ba problemitica da deleriorn que prassntan lon saparias y
materiales de archivo,

. Roalza andliss flsico-quimicos sobre lon dferaries materizies do archiva e acicrdn
can lecricas giliceniements probadas y sceptades pacs atendar 104 requermismics.
Filirnos i etomes.

4 Realea monitorson de Humoded Relatva. Temperatry, Carga. dn Pola y
Lontarinanies aimoatéicas an droes del Archivo Goanersl de ta Nacion para
conservaion del pammania decumental y prolscin ambiental

4 Trarsfiere o conceimients adgquiide de los astudios & irwestigacion 5 eves da la

i d i ¥ 6 archwislics,

& Aplcar las dupesicianes relacionatas con &l salema de gestidn da seguridad y sanel

eri gl tral

. Cumple con lss polticas de seguridad e I8 wformacién de 1a Enfided de
cerdammkiad con la pamathdad vigante,

! Aplica las disposicianes institucianales dinigidas & mitigar sl impacts andsatal

U FRealza las activdades perfinentes pary: el desarmol do ket procecimientos o 1o

{ fepandancia de acueedo ol nivel y naturalegn dal carge
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borales de las ditarenies empleas de |a plarka de pamorsl dal Archiva General da fa
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B Hesponde por & cisdeda y consesvacin 48 loe documenios, BQUPaE, by
misshies y arderes que por imventanio ke son enfregados para o cumphmasnto da sus
funcianes.

10 Maneja adecuadamants la BocLmentscite que 5o peodiaca an la depeniercin de

acuardy con a tabla de retancidn decumental

1. e con ks demmds furciones que 1a 5o nlunamnnr auloridad campetente. di

scunrdy cof ol drai de dessmpelic.

L V. RANGO O CAMPO DE APLICATION

1 Enlkiaden gubsrnamaniaies

2 Grnasins lerrixiales de achives
Intamackn Eserila, digital vihaal, telalinica, verbsl y presencial

. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Namas tecricas aokee coraminacion amblantal.

2. Mitadoa de estudio 8 iwesligacidn

3. Rarmatividad archivisica vigente

A,_Manajo de suflware mdiﬁg:mmda das

| Tie deseirpena; 3

Resullados colenios an |a evalussion dei desampanc laborst de conformidad o ios
compromiscs establocidon

O peacuctal informns, veitas, erestigadenss, regitiron de monitoreos efechuades,
caliltas.

He conoaimianta
Pruetia verbad y escrita sobee los purios 1 al 3,
Prushn da conodnienics priclics sabre el punio 4

Vi F:m’mﬂ‘“&iﬁ@:-&mﬁwm\ |
I Estidion i or
Tildo profesional on ingerieria Quimica,
Quienica, Quimica Inclustnal

Mendin  (31) meses do  caparioncin
Targls:  pralesionsl  sn los  casgs | Poresoes felacinada

reguercas por fa Ley.

4 ALTERNA] TV

Estuslios -
Thudo profasonal e Ingerisrs Guimics,
Quimica, Qulmics Indusirial.

Tio e pasgrado an la modalided de
fireas con | N

las funcianes dal empkes.

Tareta  profesional a0 les  cosos
requaridas por la Ley.
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Fm 18 cunl sa eatablecs ol de Funcines, F
e los ditarantes ernplecs de (@ plara nepumlou mmn Gaiaral de la
i Jorge Palscion Pracada ~AGH-

mosmumW ARG GRAGG 08

GEAERALL

1L PROPGEITO PRINGIPAL i

Desarrollar y eaniralar 10 B e AN B adquiscifn de banas y sarces

e b Enlided, anegurando fa s

. CION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evalliar ios aslucios de comermenca ¥ aporunidan, y ecomsndar ke ajusien s
deban bar Neporedss por las depandencias,

3, Elpharar 600 Jag ol i

4 Progectarion concaplos que b sean soicikados.

4 Pakipar en ln formukacitn ool Plan de Acsién Instiucional y del Plan frwal do
Aeduisiziones.

B Revisar gus i estudics de marcada contemplen 18 vakaditn de casta drects o
diect y evaluar las diferentss vanables qus pamitan ia dabida ssigracion de
prasupuest para cada u-\eﬂehe procenos de nh:nﬁn que &8 acelartan

6 Estructurar v

7. Cosmpilar y marener ﬂa'-
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T Realz repories de fratamiontas yi istorn dinica de los tratamiontas sectados o
st Bies documentnles
H Aubca las daposiciane relackinacas can ef Sslama de gestion de sequrdad  zakid
i & trabag
B Cunple coan s pollicas de seguidad de 3 informackn de la Enlited de
conlormidad con 3 narmativided vigante
101, Ak | dmposciones ireblucionales Biigides s mitigar e impacis amblantal,
11 Voaiza s acllvidodes perinertes pars al aswmla de los procedimientns de la
da seards al nival y ca
12 Respande por ol cusdad § conseracion de los documantos, equipe, benses
muetiies § PISAMS que por fvantano e son ertrgadon peen ol cumplimions de mis
fincinnes.
13 llnnqa aue:u:namnnu 18 documenitazidn pus se produzea #n (3 depandancin s
In tabia

" Cl.-mplo to deriiis funciones asignadss gua cofrespendan a fa nabraleza del carga y
M yigerte
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
| Enbduses piemamantales
Informiciin Esorka, diglal, virtual ica, verbal il
v, B E5
" Cerncmienics corcapluaies y melodoigicos de bienas cLlFales y piocesah e
LoiBreaciEn ¥ restaurackin
2 Mélodus de estuco & investigacin
% MAlodas o erwedanza y manein e ayidas BRacices y audicumualen
4. _Wanegn dé softwase de ofiing y bases da datas

VIl EVIDENCIAS

Tia fesampeiy

Hasmilindos atdendos en ia evaluacin del dasempedio laboral de conformidad con s
corpnmisas estaecdos.

Lo procucta’ nfonne, menbones adtidades da cansanacitn

D eargimisnin

Frinta verbal y escrita sabre los pursas 1 6l 3

Prurba praclica da conoeinigrtos sobre ol punio 4
Vil 05 DE ESTH ' EXPERIENCLA
= -

Tifiiama 4% Bachiier. cursg sRpeciicn en
'rnl-ua»u racianales o examgenss sobne | Diesotho  (18) meses do ooponencia

rostawaciin minmo de un (1) Mo o8 | eecionads an reslauracin y conservackin
mraqtn
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RESOLUCION No. 471 PROSPERIDAD

| ( sem ) IPARA TODOS
“Per la cual 5z establece #l Manual Especiico de Funu-anas Requisdos ¥ Compalencias
Latrales de los dil i plens de fa Archivo Ganeral de g
Nacitn Jorge Palaacs Precada ~AGH-"
L IDENTIFICATION
ivel: Técnica
ominacion del Empleo; | Tecnico
il
18
Gio (7}

I Dorda 58 ubigus &/

Carga dol JIIIC Inmadiato: Sniien afarza |a supenision Directa
DFICINA DE CONTROL INTERND

I PROFOSITO PRINCIPAL

Apyai 13 Eecuttn de I3 acivdades Wacas requendas para 6l dRSATGIN B8 105
procedingnios reiacianadas el Sistema da Cortrel inkomes e 14 Entiiad

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES el
Desarrolar las acividades de apoyo téonco requendas por la Oficing
P e do ks

of

Consoitar |a informadicn da candcter thenico v eatadlslicn qua Baa mMOuSNda par ol
=upnror inmedato y bs prodesonales def dnea

Martsner achusizados los prolocoios, instniclivos, manuaies gue requigra i Oficina
a Coniral Wilem pern o eeceleceidn, analisia ¥ evahiacin de bos lmis nherentzs
al cumplimieria & s funcianes

Premarar y pressntae [os informes schog 1as sclivdsdas deasmaladag, de somida eon
fas irstruceinngs recibides;

Apcyar an la comprerslon y 13 sjecuciin da los pracasos sidlianes. @ ELmertakie
i 1 Offcing e Cesiral Inksero y sugsrir iae alisrnalivas de fratamens y gerercen
o mitves pocescs

3

o Aphcar | E e gealitn de segundad v sl
A1 &l wabinjn,
T Cumpll con las polticas de dad da la o2 la Enbidad

an la nomiallvidad vigere

Aplical |34 deposiciones instibacianales digides & misgar o (Masci) ambients
Healzar T aclividades perfinenies para of desancllo da Ios procedimiantos de 1
depandanca de acuarde & rivel y natvalera del

Aplicat s dispnskacnes ralatiensdan con el satema de gesticn de saquridad ¢ saked
en el mhajo

Cumplir can las palices de dola dn I Erficdad oe

con b noematividad vigante-

12 Aplical tag dispasicicres irebitcionsles drgdas a miligar sl mpacts smbiental

13 Realez las mmsﬂas Deﬂluem e -l m-—n—.ﬂ de los propedimientas da la

T

3

19 ltasponder pnr &l cudado y cmwﬂaclon b donumenios, eaupos, Dines
ki eraneaadcs s
fimcianes

15 Manejar adecuadamente |a- documaniackin que s= procuce =n la dependancia da
scurdi von b Ikl de reiencion dacumental aprobada

16 Cumgir con ks domis Rincknes que le son asignadas per aulondad competenis, de
ncumrdo con al droa de MWEE

V. CRITERIOS DE DESEMPERG

|| Desarrofia IIS anmms I” APOYD tcrico requeridas ol la Oficna do Conbrol

2. Cmmohdn 1] n(nrmﬂclm e carbcler $ohko f estadistico que sea requerida poc ol
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Farla il se stablece of Manual Especifica e Funciones, Regusiios y Cormpelsncas
Laberales e los cifereries emplecs da la planta da persanal del Archivo Ganaral de (o
Matin Jange Palacios Frocigdn —AGH-"

BEars el ¢ 1os prolesianag o &ea
fantiena actisizsdos los praiocolos, Pstuclives. marwaiss que requises i Dfidis
e o Intaime pars 18 recoleccian, andilss ¥ evaluaciin de los bemas Inhoranies
A cumplimento de sus Turciones.
IA Papars y presenta kg informes sabre las acividades desamolladas, de acuerdo con
Bl Al Cres recitid
Apog R 13 Somprenson ¥ i3 ajoudon da ke procesos auilares @ nEee Rk
2 12 Dficini da Conral Inferne y sugesir 25 ahamalivas de tratamientn § genamcitn
(it Fjmpns procescs.

=
=

con ¢l ustema do gestin de sequridad y salud

Cumple con ke poliiicas de sag el de fa Enlidad i

con la nermathidad vigante.

Ak fas deposicianes instituclnales diigidas 2 mitigar of impact ambisnial

Realiza e sithidades partrantos pars sl rm-mln de loa pracadimbnion dy b

dhpendencia da ouarda ol tivel y naturakss dal ca

10 Apkcs bns disposicionsg relacionadas con gl lluamn e Qeslidn de saguridad y salif
&fi o Irabajo.

11 Cumpls con bas politi T de la Enfidad dy
o by resmatiidad viganta

13- Aphin las depozicianes inshluckonales dingidas & mBgs &l Impas amisnial

|12 Faniiza lss actividages paminentes para o desamolo de loy prossdimisntcs de
dapandancia de acuerdo al nivid Y naturdezs del cago

14 R=sponda par &l Gidado i :Dflﬂmﬁh de Ine mﬂnﬁ equipes, maua

nebies y ensaes que poT iy arbmgades

|, ureicnes
& Mawija adecuadamerta 18 documentacidn qm 48 produce en la dependenda o
aruerio pan la Labla de metancain docnental apro

16 Crmpli o | demas incpnes s e o Bun asgrdas par Auordad compaterts, de
acuerdo 5on &l drea

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Cryaniamea Gibesnamentakes

lymanicn Ezcrita cigital i, tolelonics, vertal Em-mw

i VI CONDCIMENTOS BASICOS O .
1 Cenanmienics Bseos on Model Endar o Gartiol mmo -MECI.

* Goranianlos Bisicos en NTE 5P 10002008

1 Conoomisnios Biscos en Ofimatica,

WL

T desampanc

Fraullacos obesnides en la evaluacion dal desempsiic faboml do conformidad con ko
tnmpmmisas eslzhlecs

De proucta: Indarmes, sstadisticas.
| e sanodimieste:

| Prusta vertal y esofits sabes ks purtos 1 al 2

i Pinsba practica de canceimbenios sk s punios 3
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( twm ) IPARA TODOS

“Poy s ol 58 urm -annuﬂ Espacifico da Funpicnes, Requisilos y Compelancias
Lastagrafes de h tes empleos de fa o Archivo Gereral dela
Hacitin Jorge Palacins Pretiads ~AGN-"

l Estudios E ~ Experiencia
Taiminacion § aprobacen del pensum

seaddmich  dB  educacdn - supesior
Cantadurla Puiblics, Derrcha,
Aumikiracin Publca. Administeacitn de
E"’DIEHI Inganiena Industial

Tres (3 mases de espenencia laboral

1%, ALTI
Estudics i {4t
l TNty ARobasin 0 108 {2) aPas

it exdircacion superiar Contaduna PABca. | Tisnta y isve (39} meses de exqerenca
| Deéricha, Administracien Piblica, | labora)
| Mmiristrackn de Empresss, Ingsniana

[ Inchissial
. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A LOS SERVIDORES 7 ¥
PUBLICOS. POR NIVEL

Orcriacitin 3 festados
Drwniackin &l usuato y al oudadano
Traneparercia

»  Eogmpeomize gan Iy

« Esgenicia Técnica
4+ Trahajn an equipn
+ Creaiiyklad & inmovacén
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*Plor la cual 0 eslabbecs sl Manusl Especificn da Funciones, Requisiles y Competancias
Laborales de ks ddaranies emphkeos de la planta de personal dal Archivo General de la
Hackin Jorge Palacios Preciade ~AGH-

PROSPERIDAD
( trgeews ) PARA TODOS

| TECHICE GRADD 15 OPEC
| SECRETARIA GENERAL - SISTEMAS
I PROPOSITO PRINCIPAL
|Pamclp9| e el desaroilp ce slstemas da Bfermacidn y bases ce datos, Bnndar &

separtd tecnko raqueride i garantizar la seguridad de 8 Wlormacitn procesada en |a
entidant

Il. DESCRIPCION OF UNCIO ESENCIALES

1 TiRalzar &l bvaniaments 0o 103 requenmisnica o niamacin ylianallui ¥ aam

die mmtemas de indarnacin y bases de dalos e acusrda con la metodolog
adaptada
Do moporte téonico @ lob cependencias sabre mane(s de los sisiemas de
loimasion a s cargo o software apkcativa pars su ot wifzscitn
Almiatrar ks archnes - digslieados del. pairmonie dosumensdl de la nacen
cuslodeadn par ol Archivo Gersral de la Macen pars garanlizar su coomita y
sagridac
Elecular s planes da confngencia y medidas de saguridac o ol fn de evifar
pertites de informaden y dafcs en s aplicalivas ¥ anupes
PReakzar 1 capins de segundad de seradores sobre las sistamas de iammackin
54 EAME. PArA MATIENST & respaltio de 1a infomackin proceande sn In eridad.
8 [Eicer [o supervsion dn (o corfralos de dgialzacite pars sesgucir s

G

=

y la calidad dal
Apoyer en las aclwiades de adminstcion de a platsfonna irfammatica
irentada (nternes. 1 dad, rad, servi cuanda g3 reqeckin

. CRITERIOS DE DESEMPERO

T El Ievartiamiento de 10 tequermienios da niomacen v el ardisi y disoic de
salernie deinformacitn y bades de datos es mealzacda oo Bcuerdo con b
metodelcaia adoplada.

& Ei zaperte fecnico 4 1as oapendsncas sabre mansg g ks sishernas de informatitn
A b cargo yio de softwarg apicative es dada para Su Splima ulilizacitn

3 Log afchives digkakzados o2 palrimanio documendal g 1 nacidn custadiads por ol
Hrchive Generll de la Nacitn son admiristrados para garantizar su consults y
seguriia

a Lob liuns: e coningsnea  meddas de segunidal g6 sjculadas con el fin o
et péinclicdus desirfarmacion y daftos en los aplcatives ¢ acupos

i Lak cnpins o seguncdad de las sanidones son realizadas pars mantanar ol respaido
o [ infmacion procesada sn lnertcad,

i, La sugermitn de los corros de d.gnmmn 5 sjersits para osepurar su
cumplinbanta y b cobdad del

7. Lan actacedos de sdministacitn de la usmlnnm rfamatica implamenods ae
#5i1y8 cuando sea AGLENHG

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

| Usuntics extemas
2, -Drgarismos Gubernan
a

mérkalkes
- Furslonaros Arctiva Ganeral o o Nackn Jorge Palacins Py
4 Irdanmiain Esctita, digal, i, el e, verbal i prosancial
i ¥l ¢ O ESENCIALES
1 hplkcacion di metodoiogias da dedarole de sstemas dn Informasion
2 Icnr.lﬂﬂdn nes o conting e Mmedidas da ssquridad do & niomociin
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U onsgpmy ) 1PARA TODOS

Vi |a ciial 8 eslablece 8l Marual Espagitico de Funcinas, Requisitos ¢ Campetancias
Latwrafes da los dil L Pacta di Archiva Gl de o

Nackin Jorge Palacios Praciado -AGN-"

|3 e e ecpios e infermatica,
[ M ok Seitware e aficina

' 5 drlinnstrackn oe archivos infeemahcas
= JCIEERIACRN B archiygs Infgemaiicag

| Vi

Toaullados cblanides an 1o evaluacitn dal dasempsiio labaral da conformidad con fos
CamiBa Estatlentks.

D product informes, hages de datos, Boparte toico aleciuada, panikas
e conncimianta
Friehia vurbed y excrita sobre los pomos 1l 3

Frusin practica de csnocimientas sobine oz punls 4 ¥&

VIl REQURSITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Esntuclion s f 2

Irmmm:un ¥ uprchaccn el pensom
avagdnics oo AOUCAGEEN SUpArY en
Adiningh neon de Sigamas. nlomatca o
Siuleman, lgerieria do Sigemas y | 1709 (3} thasas de exparisneia laboral
Ciesanuio o Softwars. Mexsanmiercd e
Campuadures. Saterae da Infemackn y
ﬁqm:ﬂmm

™ COMPETEN e Ty
COMUNES A LOS SERVIDORES |
) PUBLICOS POR NIVEL

*+  Cuenfacin & resiitadog

= Duigrdacian al usuare y o cugadans
Trarspamncis

= Crmpramiss con s

+  Ewpetticia Técnics
*»  Trabsj on eduipa
= Cranlhidad e innowacion

i
CHATNID PUALICT ADIEXITD AL WASTE € CLLAR
ik
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 RESOLUCION No._471_ |- prospeRIDAD
{ T ) UPARA TODOS

Por la il 90 sslablecs =l Manua) Espscitics 08 Funcicnes, Rsquisitos y Campelencias
Vaiires e las diferanies emplacs v la plarta o persoral del Archivé General do
Mackin Jorn Palacios Preciado ~AGN-

i TECNICOGRADD 1B
f SECRETARIA GENERAL - SISTEMAS
Il PROPOSITO PRINCIRAL

IErm:r # soporie ficnica requatido ¥ los sistemas da Informastén can que cunres n
Eniiciad y desnrmdr s actvidudes cup parnian fa ssivaguarda de. informaen de
ot o4 ¥ étocol

CRIPI ESENCIALES

Reaiizal &l Ievaramierda o= los fequermiemios Oe miormackin que = snan

molintados par el superar jerdrguico

Oat aopart tenico o las dependancias scbrn mansj d= fos satomas do

Infermacidn a su capowa soflvare aplicatve Pn su dptima utlizacion,

Ejacital los planas de contingencia y medidas ge segundad con o fin de el

Ferhiiat de informarse y dafcs on kg aplcaovan ¥ SQUpos.

Fzalzar s capias da seguriced de sonidcrss acbro ok aistemas da indamanckin a
erticiad.

0
El
1
4
 cuiante la Entidad cuareda sea raguands.

[ Aghar bax disposiciones relacinnadns con el salsma de gestitn & aeguidad
el en al frabajo.

7. Curpir con 1aa poliicas da sequricad de la |nfamacitn @ ln Enidad de
cenairnidad 2an 3 mormatiidad vigente.

" Souih

]
o,

: Aplicar diigidas & miligar
. Nealzar lag achividades. patnenies pars e desarralo da las procedimiantos de ln
depandencia de acierdo o rivel y natursleza del carge.
Aplicar las disposicionss riacknadas con ol sittemna de pasion de segurdad
wakl en el trabsyo.
T Cumply con lms poiitices de seguridad do @ Wiormacian de I8 Enticed da
coatoimided con @ nomualividad vigante:
12 Apboar 1as dispesiciones insituconakas diigidas 3 miligar &l impacto ambsenial
13 Fiealizar L acibidadis perinentes para &l desamolia de lus procecimienios de
| teperdarcia de acuerdo ol Nivel ¥ naturaezs del
. ltespender por el cullaga y conservacitn de ke documanios, equipos, blines
Iasibles y #naires gue por irventanic bn sean erdtegados pars 6 cumplimierta do
s funiciones.
15 Manajnr adecuatamants la documantscidn que s8 produce en ia dapendenda de

erd pan | tahia te apral

15 Gurmplr con tas demds fnconas que la 53N Asinacss par slordad campatans,
A iy con ol Ares de desampats

IV CRITERIDS

Fealiza &l | de ks e o e e snan

aulictades par &l superiar (echrquica

D acparte [écnice @ las dépantencias aotve maneja do fos slstemas da ntsmacian

A pago Elicaate 4

Fipcita los planed de confingancla ¢ madidas de- seguridad con =i fin da il

peadhciaz de irfarmiacin y dafias 8n lts aplicalinos ¥ squpas

4 Realza ias coplas de segurided oo servidares. sobre los ssteras da Fdarmacidn

£l CATQE para mantoner ol respaida da | informackin procesaca an |a enlidad

'13'1 T e e
{ -
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Fatli cual te astablocs o Mausl Expocifics de Funciones, Requisios y Gompelancias
Lahorakas e o cferertes amplece ds 13 plania de persanl dal Arche Gonaral de Ia
1 -Jorpe Palacios Pracixdn ~4GN-"

I . Apays en las acuklages de manlérimiensa @ (8 pANGma TeATRATE oon aque
cugiho i Ertidad cuarda sea requarid

0. Apla g i X | sislema de gasiin ¥ ek
I an = trabajg

T Cunple con as paliicas de ssguridad de fa informacion e la Erecs ge
| cortornided can la nonradridad wigere.

0. Agica iy : drigidas o mitigar gl
| . Feaiza las aclividades perfnanies para el gessrrolo da lop procedmienias do

ipaiidancia de acusrde al rival y neluralera del cargo.
0 Aplics bt dispasicienes fefaonadas can el sistema de gealian de SROLKBG ¥ 2l
an e tratiag
11 Cumple cofl las politicas de ssgundad da in infarmacien da In Entidad te
eoritnrmidad oan 1 rammatidad vigans,
12 fpitca |as duposiclanes inslilucianales digidas @ milfger of impacta il
13 Realiza lag actividades perlinenies para &l desarmaln de loa procecninics da la
fepandencia i acuerde o rivel y natursaze ef cargo
14 Remponds por o cuidads y eovmsnacian da los documwnles, eoupas, benes
IMuelken y ensanes que por. venane b sin eflrégados para el cursimisnin oo
Sudn e
I 95 Manes ad=cuadaments la documantacian QU 88 praduce an s depandenoa de
I tabis da ral

<limaks lias damas funcianes oua |8 a0 asgnanes par aulcdad competanle, de
acuardo con el araa da
i V. RANGO O CAMPO OE APLIGACION
1 Lslanos esbames.
2 Diganimos Gubsmasnantaes.
3 R it frchi

3 i e o= Palacks Fiaddo
4 Infemackin Escrks, dgtal, Wi eieffeica, vérbaly presencial
VL COM H BASICOS O CIALES
T Martermmientcs di Fadman y sofwars, Ei
2 Maritjo de ecquipos Wicrmacos,

1 Manajs ds Soitwara e sicna

Wil

D desampefio

Resukados oblenidas en b avaluscian del desampedio laboral de sonformidad can leg
campromiseg aslabiscitos:

Un producte: miormes; bases de dalos, seporls tesricn sfecuado, planiTes.
[ conanrrmEmbo
Prustia bl y escria sobite fos puras 1 8l 2

gt peachca o ponocimientas soline =l punta 3

il DE | EXPERIENCHA

Estidios I B

Teminackin y aprcoackin del pcnu_ml
OCAGEMI g eccacn buperiar o | Thes (3) moses g experientia lasars|
ca a

Adminmtraoen de Sintemas, o
Sistamas,  byjeciwia e Sstomas y
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Labesaten de fon dierenies empleos da 1a planta de pmnni sl Archivo Ganerml de ln
Mtk Jorge Pnl:uns Priciado ~AGH

el de Schwam,  Sislemas ae|

Infnanacan y Dy
I¥. COMPETENCI MFORTAM ES
COMUNES A LOS SERVIDORES 0% N
i, POR NIVEL
= Oranlanén o lesullagos - Tocn
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RESOLUCION No. _ 471 - PROSPERIDAD
{ v ) HPARA TODOS

‘Por t cunl 88 dstahlecs o Marual Espaifico da Funcionas, Requiskas y Corpetencas
Laberrales di o8 mlamnles #mphets de fa planta de personal dal AMII\'& Genarsl da ln

i Jorge Palacics Preciada —AGH-
| TECNICO GRADD
z e
Hival- Ecnica —_—
el Emplon; donlca
Cadiga: LT
Grado: r
No de carpos: inis [7)
Dependancia; Donds 52 ubiqus sl g0
'Ef_dmm-lnmmw Gen ejerei i supervistn Dirsc
OFICENA ASESORA JURIGIEA
B PROPOSITO PRINCIFAL

Dk smismas de minrmaclan, clasBcanion y achslizanen, normatva que faciig (1
ruapLesln opatung a concaplos ¥ brindar eeslencs (sciica en el procesa die gestian
corractual

i N DE F 3 ESENCIALES
|1 Efortunr [ claENEacHn nematva j'pnsnmdml o |05 famas que par i |
ban side designadas & & cficins & fin 88 U srva como nsume para laebbomcin
de s concepias sokchasos.
Apayar s larecs que o 5030 [@qUErKIaE BEAo de s nivel de compelancia para el
desriiia de los pracesos de sekeccion da aleranies qué sdelants la daperclencia
s i3 aocuician de bisnes y servcios.
Efectuar |3 pubAckiod comesporcierta ¥ que & 568 IeUATs por s siparcoe
mmediate
Apoyar el trEmite da lagaizasen da los contralos que suscite S Enlided san
PrECOan naturas o pidicas
Magtgar i base de datns da concaplos 1cnicos relacionados con fa intarpratackin
@ In narmalividad arctevistica y hacer seguimients 4 su rdmite e respussta do
clarfarmidad gan los iérmincs estabiecidos.
| A Aplicar las gposizionss reiacianacss con ol sistEma da gestiin de segundad ¥
salud an ol fatajy,
¥ Cungh con las palficas e ssguided de la informacién de 0 Enlidid e
rm\lm\mrdm! can la ranmatidad vgenie
u pplce il Tp——
£l R«all'.ar b atthidades pertinantes para al dsaalrnlla d: Ins pmnerimlu’ﬂn: do s
1 acuerdo al nivel :
| 1 Resperder par sl cuitada y corservacdn de o documanics, eqidpon, biene:
| rebles y mreeres gua per Prentono e sean enfregadcs par ¢ curginsento de
| sis funcianes
11 Manejar adecysdamsnte la documentacin que se prodice en la depandancia de
istiiardn con 12 tabia da relendiin dosumertal aprcbada.
|12 Cumply con lan dermnis funciones: pue e sen asigradas por autoridad compatants,
o aLeda con &l A de desampann
V. CRITERIOS DE ¥
Efeclua fa claséxacion nomslva y funspradencial de iog famas que por e [e
T sido desigriadcs. 2 1a afiana o fif de que siva coma insuma para s slabeeaciin
! & s carcesins snliatados

M\paya lus fareas g le sean requeridas deniro:de Bu miel da compesanci pur o

TR S e e prd

e .
AN g Lok 18T IR
WA GRAMRN

Fagin



RESOLUCION No. _ 471 | PROSPERIDAD |
L hsam 3 1 TODOS

For 1 cusd el Manual Funcianes, FRay
Lahnrales dn s ﬂlnm =mpieos de ka planta de personal duJ lrrhua cinnarad de o
Nacivn Jorge Palacics Praciada —AGN-

| CEEANTI d¥ 108 procesas 0o SEGCCIN 6 cheertss quo AdsETE B dRperderoin

par i Adicon de tenes y senvicing

3 Ffectin & publicidad. cormespandiants y que |8 sea reouerida [r 8u Siperior

inmecliato

| 4 Apcya ol Indnile e legalizaciin da e cortratos que suscriba fa Enlitad con

persanas naturales o |Urideas.

| i Munep i base da datis e canceplos tecricos relacionadan oo | Elerprtacin

2 la nomathidad archhistica y hacee legumamu a'5u FamEs de respucsta do

cortnrmidad can o larmins slshiecidos.

i ApilcH s tema de o y by
en ol frabaa

7 Cumple con lan palifiess de segundad de In Inforrsdien de la Entkdad o
cordammidad con I ranraliddad vi

A Apiica 188 daposicianes ingtiliclonales diigidas a mtigar el mpace skl

T Raaliza las activdades periingniss para el desarmale do lea procecimienios de fq
Rk e acuerdo al niel y nabirsieza del

0. Respordn por ol cadads ¥ consercion de ke documentas, equipns, bl
moaebies. y Ensaran qe por inventario I son eniragados parm e cumplmisnto do
Hud ficianes.

1 Mangja adecuadamenta la documertacdn qua s pluww o ln deperxiencia de
acLara con b tabin de retanciin documenlsl

12 Cumpla ks dernds funcones que b o asigradas pu- anntordad competenie, de

aciero Lon e Area de rhumm
V. RANGO O CAMPO DE APLIGACHIN
B SaEtema E m Publca =

2 Cimar de Comaria
2 Hormalividsd en coniratagién
Infommaricn e tol, beieforica, vaital y prasencial

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Crxwmmll‘lon Ealiial
Mormatrartad prohiistica
CHimatics Bsics

}

L
T desermare
Flaidlacias abtenidas an la svaluacian del dessmpaiio de condarmidad cen los sritros
eutiblhckig
De products; Actos i an normatiha i ial. actos

hministrattn. yrataccnes piblicas, cantralos
L gonogimisnic
Prueba vertal y a5ents sobre o purtos 1 1 2.
: Priiebs ik de conocimiantos scbee o punie 3

ML DE EG‘I'UD!OY
| i Estudios R
Apraboclin de  custo (4] afcs e

SR Supeanion . | S (5] meses de axpenancis reladonada
' in Puiblica

[T — A

bR A T 4Y G0 T 1028 VAR e, Coican Jal BT
b ARLITT Y4 GDAGRRAN

e b



PARA TODOS

o SEP I )
Fox ek Be Establce el ua-ml Enpqnmou di Funtiangs, Raqum ¥ cwlawsa
Lahnraies dojos dferines | Archive Genaral

Hagtn Jome Palaoica Prociade -AGH-"

1%, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" COMUNEE A LD SERVIDORES PR
POBLIEDS POR NIVEL
+ Orisntaciin 3 (estados
| + Orenfacitn o sads oy cal| e Epevicia Témica

chidadang «  Trabajo en equpa
I *  Tiankporenciy *  Creatidad 8 Innowscitn
- 1 la
==
D T

SSTALGLEG' o 4 W) Tal T AAN i 3TF-AT1Y Brogond, Cokrt, AIT BSR4
TR e R Y
Rag




—_—
RESOLUCION No. { 71 © PROSPERIDAD
( tsewn ) Jimmnosl

ki

P 1a cial 2e astnblece ef Manial Especifica de Funciones, Reguishas y Compelensias
Labiraias dolod iésentes smpiecs oe & planta de parsonsl el Archen Genaral du I
it Jovge: Palacics Precaco —Aan-"

I_ TECHICO GRADD 17
| . AiA GENERAL- &
| Il PROPGETO PRINGIPAL
|f_‘nlnbor.v un &l devarrallo de ik procesos y procedimisntos de catsces Ascnicn quis

coniibuyan @ s gestitn sdecuada del draa de dessmpatn.

i GK DE F ESEN !

Apiyar 4l proceso de rdming incluyendo las novedades y siliamones adminisraios
U= o mAan fEgineridas
2 Le=anolr |65 atihidades thonicss requerdas pars 1 Iguidacen da grastackines

paciales do kg lurcionaios de stusrda con R ramalividad vigncka ¢l
nsdneciones dol profesional del drea
Inciiporar b dammackin gue ke sea roguands e los sslemas 9o informacion da &
dupanencis y #n los proyecios de acins admeiRses.

(A Desaeriliar las aciracadas de apayo béonice que le sean asignadas #n eecicin de
fon progrants dé capactacion. hisnsstar sonsl, induesion y reinducciin,
6 Findar saisiancin fécrica y gamiovsiraiiva para ol AL de comisiangs di sicos
£ = eatudias que be sean salckados 8l grupe da trabajo
£ Epoulor ks pracesos camat
£ dghcal lun dmpasicones refacionacas ban o Aisema de gestidn da securidacd ¢ salid
e el tratiaj
4 Cumphr con as peliicas e ssguridad de & réamacen de fa Entidad de cordnmmidad
£ ki fornatiadad vigants.
9. Apfivar lag i iriguck mitigar el i ! biorkal
1

Realzar las actividades padineraas para ol desarmole de los. pracedimiartos o ln

dependeancia oo acuerdo al nvel y natursiees del cargo

Hosgindar por el cudsdn y consenain de lox dacumentos, squpas, Slnes

mueblag § erssmtes que par niregadas para ol el bz sun

Turcicoss

Marejar adaroadamente & documentaden que e produce e dependenda de
il 1o tadils L]

Aprafaca
4 Cumple con las demeds funclongs die ke san agignadas poe autonda compeants, de

cairedn con el draa de dezempato

. bE

A el progasn de nbrera inchiysndo s novedades ¥ sluanonos smidsimies
< o tiean equeridan.
tesanilla bas ackvidases teonicas requerdas para (3 bouidacen do Prosiaciones
sackd de s Punclnarios de acuerdo con fa rannathifed vigante y b
ambiucsinnat del profesicnal dal rsa.
InEoa la mfonraciin gque (o s6a requesids on |og' Bisterman de infanmacsn de by
dupsnienc v en lod pioyectos de aclos sdmnisirathes.
Desarialls ks actuidacen d8 dpas Berion oUs e sean aspriadss e sjoicsn de
I pragramss de capactacion, bienestar sk, indussian y raingducekdn
Brinus asistanca enica v rarnie de e stvicion y
o sl quie le sean solciancs al grupe de frabaj,
Ejeculf Ins procescs inslrumsntalas pars |8 expacician del carnal instiLcional
| #plica (34 dispesicianes relacionacas con e siglema de gestian de segurivad y seiud

el trabizo
8 Cumple con e policas oe seguidad e |§ kanmacen do W Enlidad ce
confammidad san i narmatividad vigants

LITAMIANNTE ATD AR AL AAMETAT 0 A i Gl

51T BN Foa/ 412 2000 Bk Caedia. R mATLR Y
[ TR R ity
Pagim 5



L

I dependencia da eusrto 3 rel y naturaleze del carge

RESOLUCION No. _ 471 mmn
PARA TODOS

AISINA ( nseras )

ﬁx I Ll-al ae esunlune ul uml&uoclrmdu Fun:nnn Requisios y Comgedpnciig
Archiv Gaverl e &

rmr.nm-gz Paiacios Precads -AGH-"

5 Apiica s dpascianes instiutonales GFigHas 8 mgar | mpacs Smbwn
10 Reabza s aclivdades pednantss para o desanciia de fos procedimientos de

. Renponde por ol cukdads ¥ conservacon de lom dacumerios, equipos, biones
Inliebles § aNSEAE GUE Dor rerlanc Ie sean srtregados pars el cumplimento de
i ncianes.
& Mnaln ickecindamente |3 Soorrantssion gus se pfuma A1 |8 dependancia o
ncuerda can la tabla de retencen documaental 8po

3 Curnple las demids finckines que la sran nmanu ot uleridar compotentn,
| acusrdo con o area de desempata

V. RANGO O CAMPO OF APLICACION
T Al AnlnnuaxbadeREmmwdm emuadxmmnmdanh.dvrmuum
ark

:
Informackin Escrta. diglal, wiual telaftnica wnlzmil

VL CONOCIMIENTOS BASIDOS al Bf

Hormailviiad en presiacones sociaks

|

< Moana Técnica de Cabdad 2n la Gosldn Piica

T Mormalicad da pamesiiacion de it homane.
Cifimaticn Basca

VIL

D dazempefo

Faullacks cienidos en (3 ewaliaciin del desempans iaband de conformited s
compraminos estabiecdoy

D priseictn) [nfenmes, actes admiistralivas, néminas
Dy punocimico
V'rnba vartnl y escnta sobne ks puntos 1 al 3

Prugba praciics dé conommiantos sobes el punios 4

vl JE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios i
Aprobnosn e coslre (4] afos e
Coafaduia Pablica, Admnstacian e
Ermpeeaan,  Admnsiacidn  Pablca
| ingevieria nidistial

Sam ) maaes de axpenenca elacitiads

1, COMPETENGIAS |

* COMUNES A LOS SERVIDORES i ]
_____ PuBLICOS PR WVEL
[+ Drentscon a resulfases = i
+ Oreniacion al usirk y al cudedang  |* S¥Perida Tecnica
- Temumasin » Tribaja =nsque
" SR Caeatuidad o Fovncian
T p— o

"8 Tl 138 550 i 187 2010 agatd, Cabarbia AT pOOLRATS 1
SINLIZI W4 Gbmrin
Pigria 367




{ 1 ) |

o la cual se ssatiecs e Manual Especifica de Funclangs, Raguisitos y Compelendias.
Lisbnrakes de |os difererias amplacs da b planla de persanal del Arshive Seneral de
Harien Jorgs Falascs. Precidn ~AGH ="

RESOLUCION No, _ 471 - PROSPERIDAD
ETEE IPARA TODOS

TECNICD GRAI

1L PROPASITO FRINCIRAL

Elaculie 1o pcsss teonicos relscionados. con |4 blatmacin finarciera de merr
canfiabie y apartina

| SECRETARIA GENERAL- GESTION FINANGIERA,

1l DESCRIPCHON DE ESENCIALES

| Ingresar al softwarg {nanckiG o8 regisics de |os haches Tnanckns. y econdiricos
de wouerdn con el ral asignado, of marusl de procediméentos y 1a ramaalividerd
igants

& Praparir idcriamante. pama redision dal supande jerimuico, sl documante: sopaita
para gfecluar &l proceso de ransferencias slaciiinics rabsdonnda con of paga e 1
nimna oo os Turcionarios.

3 Reaizar b consobiacdn da los ingredss para s cargs on o Bbama Iagrads de
Inferiracian Financiars - SIIF

& Migrpera kB ndarmacidn de page gue schalen - proveadorns,  Lanralistas
Tursclorarics de la snbidad an |oa fometas de certificacién can ef fin da hacer i
Anirlacinea de s cantratos.

fr Puepirar y preaesilar infoemes sabra las scividades desaroiladas, para resimin ool
LRSI [OFATCE ¥ (8 deban rendirse 3 las desterian anies de conirol,

O AQnyar l ejecuckin o= s pFocescs neTUmeniales fenceemss al contial i Jas

7. Aphcar s dsposiclones Telsdoradas con of shklema de geelidn de seguridad v

el et el trabaje

B Cumply con las pollicas @5 seguridad de ta mdormackin da fa Entided e
cottenritad con s numalividad vigante

0. Apkear jas daposicianes insliluzionales dingkias a rigar el mpecka aréiental

10 Feadzar tns actiadades pertingriss para el desamilo de log procedivientos de b

acuarda al pively del ca

I Raapondes por e cudads ¥ conssrvacidn de las documantos, equios, bisnan
ruuskika y Engsres gue por AveNiana le san eniregados pars ol Cumplenle e
=i furelnes

12 thaneja adeciadaimante la dacumsrdacion que B produck: e la dapandancin &

la tabéa de refencio L
11 Curnkr las demas funciones gque (e sean sugredas gor sulcridal compslens, e
| ecubrdn con el dea da desempaiio

v DE

1 Tresa al sallwars [MAnGErs los (episios 06 106 hachis Toancers y sconomicos
e aeuerto con el ol Asignads, sl manual de precedimianies. y & noomatyidad
et

2 Prepara Mncamaite pers reason del suparior jarrquco, el docurnontc Raponi
paa eferiuar ol procaso o2 ransferencias elecitrica relackinada con el page do la
i 4 os funcianaras

1 Realiza la corssideaon de joe ingrescs parn bn carga ei e Sislama (g de
Informacica Firanciers - S

4 Irdipora I3 indomieckin @s pago que solkilen provesgores, confrinias ¢
fincianarios da In antidad en lea formabas dn canfieackin con el fin de hacar ks

liquitieeitres e ks cantrates,

FTapals ¢ preserta niommios sobie bee schvddades desarolacss, pary revinkn et

I
R 5L JErTg U ¥ cue deban randirae & los dfererbes antes da canlral

/,i("q R g —— i

I
R L AR (18P 9L Tl 20 NN i 141 LI gl Cxmntin, AT, WBHISAAT: 6
Backa BLENAL WA T




RESOLUGION No. 471
U vispam )

Far 1 cusl 2 =xtablece of Maral Espaciioo de Funcanes, Requistas y C "‘nnmal\dJs
Laberalkis de los dfersrtes. umpuw e I plania de pﬂl‘m!l {‘NI Archivo Genaral da
Naitr: Jarge Palaccs Pracisds -AG

JETTTR Ereuuabn du Ius Pravasss wslnmentales fondiecas al caniral dn (o)
Apica las nspoqlochss ld‘l:lnmﬂn: ean el sstema de geslidn da sagiced y saiud
e el Irabaj
# Cumgle con @S polilicas de wm.ndaﬂ da 18 infamacion da 10 Enlidnd de
I corbansidad con kB nommatividsd vige
9 Aplica las dkposicicnes mmumwsa mnudnnmnwm Impact amienial
0. Realza las acihisdss pertinertas para 6l desamolo de los procedimisntos da T
dipemidencia de acuarda Al nhvel y raturaleza del
11 Ragponde por sl cudsdo y conservasion de ks documantos, equtes, blenes
ruebies ¢ GMEATES (ua DOr FYentanc |8 BAAN entiegados par e cumpmionin de
s funcianes.
12 Mariej ndecundamerta ‘|8 documentacién qua 56 procuics en f daperdancli dn
acaiardi con i tabla da relancion docurnental aprobada,
2 Cunals lay demas funcinas g 1 son asgradas por sufetdad competentn, do
| scumida con &l dfea de desempans
v 0 CANPO DE APLICACION
1 Minislaric de Hacenda y Grédio Piblico
2. Adminsiradar det SIF
A Indannacitn Eaoita, digial telatines, vared y presenco
VI CONOCIMIENTOS BABICOS O EBENCIALES
1 Prasupiais Generalda la Nacken
2 Esl:lllloi}g.hmd: Prasupussta
3_Mungjs de Scftware da ocng :baaas ¢ daiva

(€7 o

Fesutindos ablenidos an & auakiacion del dessmpena Ehoral 0¢ conomdod con las
carpmnisos aslatiscidos

Do proalucte Rigistros. afectuntos. en el sisssma de oloemackn feancies Infonmes,
nfcadas.

[ canceimiora

Frusta weiba) y apcrite sokve o punts 1 2] 2

Pl pricti mlna sabie el purd 3
DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudios £ Expriencia

Aprobacion 08 Guaro 4] afos de
etucacitn supestor un Conlh.sia Pablica.
Adininistracian de. Empeasas, Ecenamin | 5808 {8 meses de swpancnna ridackinedi
AdniniBrackn Pubica.

1%, Al
L, Estudios fi
Titisko du Bochiler
Cursa espacificn de Mo sesenta (50)
haras

Cincugnta ¥ cualra (54 meses oy
xpenencia relacicnads

X CONPETENG A CONTORTANENTALES

4;2 oo PTIEUMENTS ARAD ANCATE 44 AT D A TIAL 4

AL LA R 1 YT Tt T 580 113 W18 B et A MRS &
Tk MSLIE 4 G L
Fagkn 303



“Par 13 cual a eslabicce &l Manual Especiico dg Fucones, Requisios tqml:e‘sn:la-

RESOLLICIL‘!NNO. = PROSPERIDAD |
i Wwspaw 1 | UPARATODOS

Lalsriales da g i de i piarea o

‘Hackin Jorge Palacios Preciads —AGN-"

COMUNES 108 S SERVIDGRES  roRNEL
DirarkaEn a f!lll"lh e
rieitacicn al usuari y ol Gldadang |+ EXperica Tecnica
b dmoa it o Tiabag en cquin
+ Croatividad & irnavackn
_Campromisa tan 1 =
S TANECAAGNID PO ASSEARD AL AAMETIAR B TUETOR &5

1o 11 1 434 e

Bomts, Eaatin AT, MOLTHATER
WETLIT . 4 W

Pacprs 270



RESOLUCION No. __ 471 _ PROSPERIDAD
{ nsgm ) EPARA TODOS |

P la cudl e astablece el Manual Espacilicy de Furciones, Reuslios y Competanoss.
Latrales dle (o5 @it enpleos de ka planta de persanal el frchivg Ganerl de
Magitn Jarps Palacs Pracisds —AGN-"

| TECMICO GRADO 17 OPEC

SUBMMRECCION DE ASISTENCIA TECHIGA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS-
L E GESTION DE P ARCHVISTICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| I (Ge programan oa oRnatin, Ascaciin § Bescpaen de 1o documani |
archis 213

IR DESCRIPCION DE CIALES

T [0 que & sne
EnCAmAntadi, o auerdo con ia Mo thorecan v lap indcsciores del ol
inmediato,
Evvidizar laxs tabdas de retencan documantal y 1ablas de valoracian dosmmental
il s=an requaridos gBra su aprobaciin de acuerdn e ln nomalivcad vigerts y
126 procedimiantcs establacidos por b entidad
Realizar vigtas de verdicackin y suimisnia en & aplcadin da ks Tablau do
Fulencen Docurerial y Tablas da Vakeackn Documareal y ndlir les mioemes
rxoducts da dichas visitas,
EfsClua revsicoss v crdenamienlos,  codificar, Nalar fara idantificar &) sl
wihivistico que ingress al Atchiva General de 13 Macin
Clalsois concepdas shonkes. sabee e fema fetacionacd de acuerdo can la nammss
thericas vigerdes.
Unndpr 1 asienca sonics regustda coma apoyo @l dms de Progaman
Enpecinizn y al droa <a Ciasificasion y Descnprin
Parficipse an el desarrcils de- s inlervenicelas & los contratos que Se celebeen con
liz= chialirkag Enlidades dal Estsde Calombianc pars & organizacion de sis fondas
acumuiadog
Colabarar en ia i dn da
Irnennilicise, catalogos, Indices, gulas ¥ oiras abfas oo referenca pora o des
b= Ing Irabwigors e clasioackin y Gescripeian documantal
V. CRITERIOS DE DESEMPERG
Ackilania lse labores dp clasficacian y descnpein e i docamentaciin qua i aea
EanEnfald, de acuerdo con las nomas tocas y e indicaciones dil ale
it
[l e bl de refencion F tatias da yalarsitn
Gusvo sean eOUNdoE para = apcbeckin da acuerd @ la nomotividad vigerts
16 prucedmientos establasidos par ka eniidai
| 4 feaizs v de verkicadn y segurmientc en l apliactn de ks Tanis di
Ralencien Documental y Tables oe Valorackin Documental ¥ emitir o5 iformes
prodicio e dichan vmitas
| 4 Chectia revisknes y omenamisnios. codficar fdiar pam Mantificar o masarial
hiv al Aachiva G 1 e i Mo

=

- o

Gao

L

% Flibors conceptos faomkos sobre el foma migeiahads de acuerdo con 18 ranmas
1ECricas ukjirdns.

Finrela la asklancia lécrca requania coma apaya al ares 98 Programas Expeciakes
¥ il dwwrn e Csilicackn § Descripsian

Paicipa én el desarrolo de las rierertarizs & log Sonlralos. qué 58 calaban con
e dalintae Enlidocks del Estate Calombianc para 1a érganzaciin da s i
Avunuisdes.

Cofabara en la in de de e e
Irwmilarms, catalogos, ndices, pulas v olras abras da referenc poem el desancdn

i pit il

o

¥ log trabayos dp clandicacidn y descn

[ R ey _
e
W4k 3 o 1T 3 088 o 137 018 Bt St T BARSA
R i

agrs T



re

Par b cunl e estabiacs o Manual Especilica de Funciongs, Recusilos y Covnprtencs

Labaraes de s diforantss ampiecs o &

RESOLUCION No. 474
Criserns )

PROSPERIDAD
EPARA TODOS

o
planta i parsanal del Archivn General de

Mescitn Jorpm Palatits Preciadn

V. RANGD O CAMPO DE APLICACION

s qubsareiaes

Infanmacion Escnli, digital sirusl, okstan wartal esanca
V1. CONCTIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|—| Flifican ptiicas da Archivisica,
2 Aplicdeitn i desarmodlo de dn
IJ i wigentn sab o
B4 Mifcrmation hagica.
Wil

| T dusempein

FResutiadog abtenides en g evaluacian del desempeto da corformidad con Ing giterion
oninbleciies

i i, Tabias dvak ¥ wancatian de o ¥ visilas,

i - Provasgs de desorpann, y ol
peErITING 1 Nacien y ol pperva o ]

Prueba vamtil y esonta schre ks punics 1416 |
Phialss practca e conacmientss sobee s purss 7 y . |

WIH. DE ESTUDID ¥ E!
Estudios

TG de Wmasen  fecncingiea en

Adkiikibiraaon Dcciments),

[T —— v Archwisica, | Nueve (5 miases de sxperincs bbrral
Admiislciin de Enprosas, Archivisica,

Logiehica ¢ Sigaman

*. COMPETENCI TALES
 COMUNES A [0S SERVIDORES
PUBLFCOS FOR NIVEL

Uilertacin o raulfacas
‘Lwinrtacitn al i=uanin y ol cododsng
Tranapsency

Conuramiss oo |

* Experticia Tecrica
»  Tuabajn Bnegupe
+  Creaividad  mnoyaciin

SITAMECWATIID LK ADITNITD AL MmArers b ar 1A

BT A
wits L1133

05 Far 11 1003 g, Coknabl. NI RIS S
W M
g 77



RESOLUCION No. _ 47! - PROSPERIDAD |
( visgpnn ) lmnxrooosl

Pror {0 cusf 58 esunumu ol Mnnuel Espacifice de Funciones, Requisics ¥ Compeiencias
Ladtarntes de loa dih Archiva Ganel da i
Maunn Jorge Palacio Praciads —AGN-"

| TECHICO GRADO 17
| SUBDIRECCION DE ASISTENGIA TECNIGA ¥ PROYECTOS ARGHIVISTICOE-
GESTION DE PROYECTOS ARCHWISTICOS
us«omsrm PRINCIPAL
(Twam i T Gt Wcricas e cardeiar sraiisis T I s requendan par ol
Lgrupe de trabaf de acuirdy con oe procediminnios establecides,
N DEF ESENCIALES

I Enndar il it 1Henica, administraihva u operaliva, 98 Bouseds oon insiricsicnes

rocibilas ah o desarolid de actwidades archivisticas adedaniarsas an |i ejsciridn

dhe los proyectos dal dres.

Mantsner actuaizados los renfarios de insumes sclidladas y sjecutados in

dasuriodo de loe proyoctcs: archivisscos entregands In irdormackin qun ko sas

rorpiarida

fantaner coualizadas Ias hases de datcs de los proyecios srchivistioos oun Ac

encuchiran ralacunas con of Sisema intsgrado de Conservanion,

#noyar s buores 96 clasdicacitn, crdenantn y deschpeion do 1 documenle i

“jus e 520 encamendada, 0 atuarda con las normas téanicas  las Induacking el

Jole inmmdiato.

Aplcs oy disposiciones miadonadas con @ Aslema de geshion de ssauridad

Fakid en ol rabajo.

Lomple son s polificas de seguridad de la iermackn de (o Enlidod de

||Irn|l(b<‘l £on i normatividad vigente:

o |wy chaposicianea instiluckonales dinglaas @ vigs o ||upam ol

Pun:r las-actividades petineries para el desarmollo de o5 procadimisntes o b

el o @l pival y ded car

Rempandsr por e cudadn y consenvacidn de los documentos, equpos, binnes

PiEles y ensares que por inveniara i e enrsgados pars el complmiende de

A Niricres

10 Maregar adecisdamente b documeniackn qua se prodice en i dependancin o
=l It i aprabais

T Cumplr 125 doms Tinciones que le son asignadss por autondad competints, e
£l are da desemnpei

. 3
7 Hinnda asistancia tecrica, admnkirativa u operativa, do scuarda oon (ERINIEEL
recilidas =n ef desamciia de scfivikdades srchivistcas adelantacas an 1o ejecin
i |s proyectos del ara
Marte=w achiizadas los inventanios de Insumos soliclados y sjectados on
dusanalo 08 Iok proyectos archivisticos enlregands fa nlomacian que b ssa

fexerkIn
4 Martiene aclsdzoftes lop beses de datos de los S prEyRcioe ArChivilicos i s
can

4 Apeys ls labores de CrRNActn de fa
AL b2 sea ancomandada, de acuerdo con e nomas ACNIcE y ks irdacinres dil
Jdafe frriaciata,

4 Aplca g i geslitn da mepuridad y saki
n &l irahain,

£ Comple can o policss de ugund.-:l de G- informacion g B Gitidsd e
ouu[oumdancﬂ! 13 poemivkda vigers

7 Aplics lax i idas & mitigar o ambiantal

& Reakza lus achvidudes porfinantes pars el dnmh nl Ias Fracadmisnkie os b

dipandantio de aouerdo al nhe! § nahesleza del cang

% _Pesparice por el coidada y consareciin de ios dnr.mr-mm oqupos._tienay

ETTARECMENT ALK ADITHIE AL MRATTRSD 5T CUPRA

a

q.m.,,wc-wu. (Ll 37T Pt Cobirvms. Y. SSLSEAY G
EUELLE wA e
Pigte 70




RESOLUCION No, 471 PROSPERIDAD
U 1sean ) 1PARA TODOS

Pl cusl 58 estations el mmul Funcianes, Requistas y o
Lahorakes de os dferones il e | ded Arche el la
Maoitn Jonge Palaces Precisdn —AGN-"

rueliEs y eraeres que par inventana i s6an SNITRGAIDE ArA &1
1 fncKnes
1B Mansa adecadarents |8 documentacion que s produce &N deperdancea to
ocrrido con & labii de refencidn decumental aprobada.
11 Cumple les demas funmonas qui b ean asignodne por autondad compatants, da
ey

urplitenio de

itk con ol Sea e desam
V. RANGO O CAMPO DE APLICACKIN
| Eriifods gibsmamenises
Informaciin Enirea, Jgtal, visual ieielérica, verbal al
VI, CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Hormathitiad vigenis sabre geslion caoumal Al
2 Ciidicn Bwea

Wil

] o

Resulladon abtenidos en b evikiscin del desempedio de corfommedad can b crsanos
wlablecios

B prechict’ Enlormes, bases de datos.

| Bl conarintn:

Priueha yerbal y excrkn wobea ol punios 1

Priustia pricliv o9 Ganecimisntas sabre &l unio 2.

WiiL DE ESTUDIO ¥ EX)
Ealufics. Exporlencia
I'I\iu de  lemacon

Iecnaigica
Adchiistica, ndmhulrnﬁnrkEmu-am Huswe (9} meses de  espeienoa
|uqm=n.. Indstrid,  Adminisracen | mlacinada

ml:l
S X COMPETENCIAS I

[ FS A LOS SE

uuues.amsmwopnes ST
= iNntacen wlladu
= Crkontain al o y al cudadans *  Experfica Tecuca
+  Transparencia * Tranajo en aqupo
&G conla *  Creallvidad & lnnewacitn
ATAMSTWINTD UM BTN A1 WASTERRD S (LT —

u e
D8 ot 80 5T IIWALN o 177 7003 gt Coieniia. I3 AN
et MULLLEE WA ST
Miegta 778



RESOLUCION No. _ 47!
U vsermn )

Faf 1 cual ae esiatiace e Manual Especifica de Furciones, Faguaiius y Compatenoes
Labizriag de foa di o i planta oo | ded Arch da ln

[

(BT SISTEMA NACIDNAL DE ARCHIVOS - ARCHIVGS TGOS Y
MANDS

O — oo S

Al
pal

| st rirmast  procedimiening eslatiiscios

Natitn Jorge Palacios Preriadp —AGN-"

TECNICO GRADO 17
DERECHOS WU
B PROPOSITO PRINGIBAL

= dannrillo de G5 schyclades [gedicas fondiertes @ la prssnecien dal
imisiko expecial relecdn a archivis Sinicas y de dereghes himancs de RouSdo ton

— =R =

i

|u Curmple oo ks polilian e ssguriind de s Afommacke de in Erilidad 0w confommidas
o | rannalidad vienks.
£, hpleor s disposicionas instucongles: drigidas 8 miligar el impacia ambierdal
I Realizar s actuiaces petinerins par ol desamolo de las. provedimierdas da
denercarcin de acuerdo A nivel y naturaezs dal
@ Maspoodar por o cudady ¢ consenackin de los docuinenios, eoipos, b
skl et [ ——— Bim
tinicngs
110 Manejar sdacusdaments & dacamartacén gue 3o froduce en f gepandenca da
tio5an 1o Lably i apral
11 Cumpir 35 damas funcones que la son ssignadas por sutandad compatante. g
|_awumncm El brea dn desernpedn
Iv. DE Mi

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proseréal riormes 3cbre [as aclvcsdes tecnicas desarrlages &n Traliie s
AEhi ralacianadas con los derechos humanas, las mnarks Sricas. os darachee
the k25 it n ¥ i lns
Adviorar e fn oo ién scpats para la o e b
dneaminrgas da pollfica sobra la ¥ i iri i

cuokiar Jos sapegs documenisles que svidsncien ks - gccrpaamianin
realizados & las i ag en al i & ¥l
Frotectitn e sus archivos,
Campdar of moterial da dyylgacian para 18 Cofaervactn de ks archios de datacho
lnanos mieeias @inicas, vkSmas de corficl Inlemo y  ecenuridados
iltndescentiries
Adlicar |om disgosicicres ralagionadan con gl sstema de geatiin de seguridad y salud
an & fratajn

1

T Aples las dispesicionns ingfilucianales diigidas a miligar el mpacto ambierdal

" |B_Resiz lus prliviates pinertes pars w desawciis dé b procodimignas_de

‘j -“:t"afl

Prasuren ifamen sobre Be agihideoes honicas desaralacas an masena 4
ArENfecs (BlATanadas con los derachos humanas, |as minorias stnicas, 104 derechos
dee 2% chimas dy i ydelas 3

Adelwia la g o la acparta. para (8 4 lan
incanlierios de peillica ssb (8 Atusn del parimense |
Comolda lon sopories documennales que evidencien los  aompafamicrios
rusizadag o g sinicas 0 el maj e, la iy Ta
[HidTeon da sud archivos.

Comrfia & inatend e divalgacidn par (a consanaekn de ks archies de domcls
fumanan, minorias - dnick,  wiclings de conficls inkema p camunemgs
uftedescandenen.

Apdicy lm disposivianes nataciorsdas con 8l sistema dg geslian de saguriiad y sakid
wryal Iratayn

Compie oan & it £ d i de la Erdidod da

tan |a normatuiaad vigenle.

'[W  IANRNAIT PR DA e AW B v 7 4

P KLY BHS Sogrta, Cabadin A1) AL TR

gz 121 o
LA WA GOAIARAN
P 176



REscu.ucloN No. §Z.I. iFBOSPEIl‘IDAB |

l e e PARA TODOS |
“Pot Ia l.llﬂl DB eql&)bcs el Illﬂ.nl wmm Fum:m! quulmrcmwm\dil
Labas rehive General de

Nacifin Jorge Faiacing Pmm —AGH-

puTeanC e acuerdn al nval y nATUrARZA 06 carga

4 Recpords por @ cudado y consermcidn ce la oowmm: EnIpoL nnnw
||luubl=s ) Enseres qu o nveniara e
s

10 usnn.a Siscanes b oG que se produce en 1 deperdencia de
utugEr Gan ln tabla e relsnen documsnlal 5

11 Curnpli 5 darhie funccnes que e sean asgnadss por aulorklad competente, e

| Acuerds can al dres i detempern

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

T Eridades am banaies y patahiies

Irdsnmacitn Excrita, digital vinss, inlatinics, vk y pissencia

V1. CONOCIMENTOS BASICOE O ESENCIALES
| Coraciimsiics Bascos en Achiylsica
3ia I

ok 1

1 Crraominios Bddeod en Ofimatica Baska
Vil

s dasempeno

Restillachos obtendas an 1 evakiackn del desampefio de corformidad con kis arlianes

Dwr prechuctn: Soractidicion da infarmacion y hoses de datos
Ds eomacimienic
Frunbia yerlial y escota sabra jas purtss 1y 2

Prut practien o6 ganceimients sobie sl punto 3
Vill. REQURSITOS DE ESTUDID ¥ EXPERIENGIA

Extudion [
prutwti de cumm (47 atos de
ehitsaitn  aupence  en - Archiglsoca,
Hstaria, nl!lnlwobgli Giancias de
Irdamaian, Sislemas de ¥ Seig (3) ]
Cocumenacion.  Cormeny ¥
Festuracion o8 Dienes mm.
Dierecin
1% col ) ES
i muwssquassamno«ss i
| Licos POR NIVEL
= Dnernumnmuuuoq ;
| = Clientaein o usan y Al ieksdane. | ° mmnm;;‘:;:"z
* Traospanancia n
le ¢ Jai = Crenlivdad e innavacite

= ]
FHEANCWATHT PG ADSIAT A ARMWSTENND OF (U FLA '3
i Ut il
5 3R 0 00l LD Fan 5 TTCY N, ok M 4
[ T T T s

Piegre T



il REsol.uclt‘)N No, 5.. PROSPERIDAD
| { tigean ) |WT°D°5

“Por I cumi s astatiaca & Manual Expecliica de Punciones, Ranuannu ¥ Competencias
Latorakes de los diferirtes ampecs de i planta de parsanal 06 Ardive Genaral de o
—AGN-

Magitn Jang= Palaccs Praciado
| TECNICO GRADD 17
AREA SECAETARIA GENERAL
I IL PROFOSITO PRINCIPAL
Dea.'llrnll;ll lan. acouitucas Wciicas da apoyn de’ aouerdo con ol ol sslnmdn y o
 ioce la
W, DESCRIPCION DE EBENCIALES
1 ﬂ:-l:rmh:l bz actividates TaciiEs que b sean requerdas da acuo con ks
¥l ol superior jerarquce
2 Incorprear % Ill‘ulrllucdn g fe aea sclialada ai 196 siatens da nlomacion de b
3 Dusanuliar s ::wdm- 40 apoy scries ue le sean msigriadas on ejococlin ke
Wk plates y programas.
4 Bindar asilencia fecnica g‘admlmwmvﬂ & loa lramifes de |3 dapendarcia, oo
aouersk con las instrucoones el 1
5 Prapara y presertar s mfonnssmeln aclivittadas a s carge: |
(. Apikar b disposidcnes relacicnades conel Salema de gestien de asguridad ¥ salia
an @l rabajo
& Cumplir con |aa poltcas de Ia i de 18 Enticsd
can la nonrmatividal vigents
(i Aplar las dsposicianes inalilucinales difdidos a rmigar ef impactn ambient
1 Paabzar e activeindes perinentes para of dosamclia da nm-Jrnnulw dn
chipeienia de acuerdo & rival y natoraléza del cargo
10, Respantier por @l cuidsdo ¥ conservacen oo ks documerios. squipos, bieoms
rushien § ArGE RS U8 por inventann e sean antregacos para o cumgiments de s
furciones
1 Mune)nr aﬂccuimmm 2 gocumentadtn nue s pl\'-l‘lll:l an A dependencs e
V2 Curnpl s damau fnmcnes gue o saan amanmpar autoridad campaiorta, e
Anuerd con o e de desampenia
.
| Démaia e oclivdades Iacnlcaa e le By raqueridas r-lu acuerdn gom Ion
{& Ineoipocd | irdonmackn gue ll a8 Solicilads én Im smtemas h nlommackn de la
Hepannencia y ar s feoyectos da acios adminsiralhes
|4 De=amclla ag acividadas de apoya tecrics que 18 B6an BRnadas &n ejecucion de
lon planes y programss.
A Drirda amistenda tonica y admidishativa en los rémiles da 13 deperdancia, da
liviigrda can las inshruceiones ieabida
TSR ¥ preaema o8 informes sobee 188 aclivitadas o su carge
1 Aplis fas dispaskicnes relackrindas con e Satene oe gestitn de segundad § said
ol nsbajn
P Turnple con les poltcas de In zidn de la Entidad
an I narmaljvdad vigenie.
1L Apfca & dag a miligar 2| | ambiertal
& Healzd las actwdades. perinertes para o dumrulb oo loa procedmiertas de b
dapendencia de acuerdn al el § nallraleza del
0 Mesponces por =l cuidade y conservadon de s dn:umﬁmm. EUpos, Livhes
musles fue fi entregadas par; e Wi
tunciarss
21 Mareja_adesiadaments la documantackin ik g produce en f dependencin s
CETAACUENTI FIA ATIERT A1 WAATERRS 6 AT IS

i ntndam,
st alage a8 LU T 0 AR s TITIY B Cokaba WM
HWOLE w4 e

[T



RESOLUCION No. _47: | PROSPERIDAD
{ nspm ) lmarooos

e [0 cunl e establece of Manual Especifica de Furciones, Regumilns y Comipeto cas
Labirakas i oo dierertes smplecs de & plant da personal del Afehive Ganeral de la
Magitnt Jarge Palaces Praciade -AGH-"
AuerAE cor 1 1kl de relancin Gocuments spobada
1z Gnmnh lim demas funciones gun |8 sean asighadas por autandsd comeslerts, s
0 Con &) Atmn de leEE
3 V. RANGO O CAMPO DE APLIGAGION.
Ciependoncias 06 17 Enliad
Lo

T Servcin @ Oudadans
2 Nonrm Técnica de Calidad an la Geslidn Pibica
3 _OfimiMica ¥ marejo de basas da gatos

il

[ esernresio;

TaEullaes abtenidos en b evaluacin g dessmpedia laboral de contoemidad con les
CONQaiEeE Belabied

D= praducta: Infommes, sateman de informacion achsaizados, bases de datas, IEmiles
nfectuados.

e cantcimiento:
Pt vaibial y strita sohie fos puntes 1y 2

Pt précica de conocimienics sobre e punin 3.
| v,

I ¥ EXPERIENCIA
Fslutios

Apraliactn de cusbo (4] ahos  de

waraen supeTiol Cevecho, | Seis (05 mrates de experinncia ralacionas

Annwisiacan  Publies, . Economia,

Amruslinckn ds Empresas, anlmnn

1, Irgeriirin bodusirial

I 15 . . E5
SOMRIES & Lasm'ﬁ"_‘ PR NIVEL

- nnmlac»onsrsa\iladnu

« Drenincidal uslanoy & ciudaang |+ SrPANCE Taeni

+ Trmparancid = Trabajnen sqin

s i * Creathidad i Innovacion

ENARIZAL AT FUBIACE ADSCATE AL ARMETIAN U8 (X %A
s een Lak 0,
S T 1 T Esbrtia T 65211 b

[ ETTRTE e e ey

iy




| RESOLUCION No. . PROSPERIDAD
( tigpnn ) IPARA TODOS

Par la cuil 50 sstabieces 8 Manusi Especifics de Funciones, Requisites y Canpstansias
Labomles de s difrantes empkaoe dé |8 planta de perscral dal Archiv Goperal oot
Nacitin Jorgn Patation Pradaca -AGN-"

TECHICO GRADD 17
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECHICA ¥ PROYEGTOS - GESTION DE
PROYECTOS ARCHIVISTICOS
Il PROPOEITO PRINGIPAL p
Dticiar asislencia (ecrce y adminisiraliva rebacnada con s connoidanin e
Filedmacitn que permita elociisr contities & 08 recursos asuriados o desarmolo de ks

prayectos wichikintioon que adefarte el Archive Ganerml de In Nacion Juome Palacios
Feciacks.

L2 bE ES
Freparar miormes de carscler 1Beniea  salsdilicn que pemmitan 2 los prafcacoaies
dal wva alsclual Brdlsis de bos poyecios achivisscss que ejgcus o Archim
Seneral de fa Naiin Jarps Palacios Preciade
Aqoyar | coreclidacion g casteo de ks propuestss per versa de sevviics par Ss
Eniiackis Pildicas o Privadas nierazadas,
Marlaner aclunkzadag fas bases de dalos asignedss y U Be encueniron
refacinnaias con 13 apcickn de proyectos achidsticos
Fealizar ol trimie g ses requeridn parm louar @ <300 18 Taclutssdn por b venta de
=araace generadas @ ravis de fos proyecics archidsticas,
Apkcor lnn dEposicianes telaciimadas con o sistema de gestitn ta segunie & olie
n ol rubal
Cumplr con s pollices. de seg e i et Enlidied ds
cort I ronnatidsd viganta
Aphcar las dagesiciones instfuconaks diigidas o miliger el impsao amtental
FRealizar las-acividadas petinenies. para of desanabo de b precedimienies de o

= B e

acuarda Al ivel y cang
Aplicar o dsposcionss ielacionades son of sistema do gasfian e sagunidid ¢ salint
ért ol b
1B Cinpgal G s politicas de-seguinidad de s irfamacin de-fa Entktad d cortan kol
| a1 normatiidad vigante.
111 Apdicar tas dismskicnas nsthudonakes. dirigidas a miligar &l mpaclo ambiergal
Tl las actidades pertinnies pées e desarmalo do ks procadimineas da by
tepEre i o cuerdo al nvel ) nafuraeza dal cego
11 Respoeder jiar @) cudado y consarvackin de jos documentos, guipos, benss
furebies y ensares que por Pventanc le sean eriegades pare = cumplmiants de sus

Twiories,
14 Manmur odecuadamante (8 docimentacion qua $8 produce en la denendancia di
Atk ol mlancian

pir los demis funckings que le sean asignadas per Ao cormetene, di
e con sl dren :Edl:“mﬂﬂ

L . o

17 Prepara infaiming Ge caracles (BCrG0 § Ssadistcn que pemilan § R pralesanae
del arma eactiae andliss de os proyestas mechivisticas cue st 6 Achiv
Gingwarai ce I Maciin Jorge Palasics Preciada,

@ Apoya @ consaldacen del corten de las propusstas par vents de sericos pan s
Enbiriaded Piblicas o Privadas orssadas.

3 Mantiane ociuskeadas s beses da dabos asgnades y que & epcoentren

4 Fanlza el trimile gua sea requendo fiara llevie & cabe I facturasan por s e
BArdiiE generacas o travds 06 los proyecias archivisices,
2 Apticsi l8a disposicones ifacionsdss con i ssbema da gesten 4 aegrndad ¥ sl

e el b
B_Curmple coil 1 polllicas de ssoundad 46 18 informisciin da |s Ensidad da canfodmited

CAHRSCWENI PSS ABICHIT AL MWATERRD OF QLT &
FLLSEEAA 1 8 b o L, S e b, ey s
i T T X o ST IO B Cramai M O RS
[Ty e
P




RESOLUCION No. 471
O tgermm )

“Hor |s Gual sa Hlmboe el Mim:l&pecmde Funtionss, Ruqumlm‘ Compelercias
Latxsraen. o los de Atchiva General de

e Jorge el Prassada ~AGN-"

T ok I
7. Aphica lom i drigiias & mitigar &l i i
1 Fealisa laa nclividades pertinentes pars 8l debamoli de fos procedimisnios da s
depandencis o8 scuerde o rivel y naluraleza del cargo.
4 Aplica i dispoakicnas relaconades con el sistema oo geshitn e saguedad | nalud
snel tratiaj
10 Cumple con las Duhr.ns oa Nlumﬂ e la informacidn de la Entidad de conformidud
gan la mmuanvduu g
" crigidas a milgar e s btk
e Rralu: ias acthidades nerlnsnn.a para el aenﬂcrulb da lod procedimiertos da b
iyl el G
13 Ruapate por = cudads ¥ mnwnmn e m do:umemns. eouipas, bionas
Maphles y andersn qua por inventana le saan antiegacks para ef cumpimiento de sus
fancines,
14 Mareis adewannumnle s documertacicn que u nloduce & | duperplencin de

15, Cumple fas mm TunGooss que ls sean ang\adas por Aliloridad campetnrie, oo
el drna da WE 1]
V. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION
|1 Enikdadng Tardonaes y Eaaiaes
|2 _Inierrmacen Escréa, digial, i, telelinica, vernaly presercial
v BASICOS 0 ESENCIALES

Lorasmiantos, Basicos e ACHRIEIES

2 Binico e Ofimitics Blsks
) | VIL EVIDENCIAS
Cle damar et
Fesuitacios abtenides en ia evaluackin del deseimgenio de cordomnidad con fes oiteras
etnbiecilos

D priducli Apoye idenko del provass; infarmacian de s bases de dajos iiformes
| D= conamrminte

et verbal y escrt sabie el pomia 1
4 0 fricticn de panccimientos sobre sl punto 2

| il DE ESTUDIO ¥ REENCLA
L Esfinlios.

Apechacics,  de cm ) afics oe

cdutastn . Auper e Archidstica

Adnnstracien & Emu!m

it ia | 5% 1) mesas da axparencis riacionada
|n.|.m|n.\| Cericizn die la blomiacitn y s

- 2 L. COMPETENCIAS ALES
COMUNES amssznvmom E
PUBLICOS

POR MIVEL

+ Orentacién a aiados il
Cfimaciin al usuaria y & chadann : $:m::m::
ll;lﬂmmunare_ma " »  Cimathidad @ rnovacsn

[y R—————— e
i e

TP M

il
a1

4 120 a8 o $17 A0LK o St AT WOTEINN 4
LaE W e

Hazam 201



— s — (
RESOLUCION No. _47¢ PROSPERIDAD |
tospan ) UPARA TODOS |

T | cual e establece o Manual Espaciics de Funcianes, Requisios v Competenciad
Lahmras i o (ffesrfes empiam o 13 plants de persil e Archie Gennral du fn
Jaig= Palaccs Frociade

|:' = L IDENTIFICACION
Técnica

I

i ira 1
Mueve ()

I i Donde 22 ubwgue of carg

Thenica Ad
3124

40 ol Jefe Inmadiala; | Guen sz i3 supsrvisiin droca
DFICINA ASESORA DE PLANEAGION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
mamatal s Gelvidaies e caracter Worvcory B TIRIFRwG U I seam amgrades par |1

aevuaa a_u_a_cuumuulm mﬂm

ESENCIALES.

Mirgimer s I
Apoya tEcricaments & mlmﬂn e indommes requandos al &oa sobre ol
SUmIpmIGNG e planes

w=

# ‘Apchar el desaricde da 183 sctividades del sistema de gestion de la s y sepuidac
&N ol trabap que e sean askgnadas anieulande con a) gupa e gosla hutans 1o
e 520 peetinenle
4 Fresciar ks mfermeés oue le aran requandos &n ol desarmilo de sus funcianes
U Agskcar fan dspasicianes relacionedas can ef sistama 08 QestAn da segundad y salud
ol Irabaj
- Curmhr cen las polilicas de s=gunidad o6 &8 rdnmacien de b Entidad do cordammidng
o I noematiitfed viganis
IT Apicar las diigidas-a miligar ol impact béertial
i Faalicar lan acinidacdes petirentss par ol aasymlo e los procedimientas do (s
ikeperdencia da acuanio el nhel y naturiezs dal Gang;
9, Cumph con kas politic: a8 & Entidod de
con b normsstidad vigente
m Aplicar L i drigidas a mitigar

Teenlizar fan achvidoses periinerdes para ol desarol dn loz procediminnios de (i
coftdralancia de acoerdo 8l el y naturaleza dal cego {
12 Marpoader gior e cudads y consaracdn de los dosumeiius, eoupas, rnann-J
Waklies ¥ que p eriregados
Luricicnag,
11 Manejur soscusdaments 13 dacumeasin que e frodusa on 1 depeidencts de
v con I 0k o relancian docments soitada.
1 Cumplir baa dermas funciones ous |e seon asignadas por sutalidad competerie, da
aEiaTh o el S de desemgs Ry
. CRITERIOS D! DESEMPENO
(BT P Tos sisian
Apoy@ Iechicaments ln :nnsﬂl;lal‘-ﬂ'! de informas l\nquaﬁﬂoa aJ &ﬂm schie #)
wumplimentc da panes y programas,
| Apoya of desamole 46 s aclividades ol Blema de gestion de la selud v argnidod
n & irsbinju nue b saan ssigradas afculand san sl grape da gestion toeir o
que ban partrenle
4 Presenia s linmes cus b saan requandos en ol dosamoiln de sus funcines
5 Aphca las dieposiciones relaconadas con el sstena oe peslitn, i seguridad y s
an el tabajo
 Cumple con las palitices de sagurkdad o3 18 informacidn da i Entised de conformidac
£ In nammatividad wigerte

[_Dyibea livt disposicionas neticicnates drigidas a mll!ll’ulﬂu\:lu ambiental

! ETAMIECAARE N ARSCATS S AN 7 T &
iin

VA DL Tl TN P 13 2010 gt Gk M-S0 1 1y
e it
iegen I

L T




RESOLUCION No. _ 47! PROSPERIDAD

tgepun lPARATODOS
“Par la cual naestatlec ol Ml Espocilicn de Funciones. Requiskas ¥ Compelercios
Labarales de [os nll:r:nnn ampincs de a planta o personsl del Archivn Genaral da in

Nacicn Jarge Palacios Pracisdn —AGH-"

Healiza 135 ochividages. perinentes. pam el desarcll de ko peocedminrios o ia
dapandarcii g acuerdo al nvel ¥ nabumisza el cargo,
& Apien las daprsicones relacionadas con s salema de pestitn da sepunidan y aalid
.
e Cinrple I liticas d fa |a Ertdnd de
IR p—
Aplicn a5 diaposivanss imstilucianales dingides o mitigar el impacts amberdal
Fepiiza fms achuidades pomnertes par o desardla de ls pooedmenios de
degidkancin th acuerdo al niel ¥ naturaiera dal cargo
.I{rs||u'lle PO 41 Gukladn § comervacen de los documanic, aqupes, mm\m\l

miskies i o erfegadcs por
[

1 Mangin adecusdaments Ia documantaciin gus 58 producs en |n deperdencia de
acaiiky 2on B tabia de relencian docomantal aprobada

15 Curgle o demas funcianes que |6 sean slgradas por silorded competsile, de
acuancd con ef drap o

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
T Fuicinaiics ds 1o Enlidad
Infamacitin Eacila, digial, vitunl, Yeletorica, vestal
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O
CanciriEva Dt en geshin comments

—
1

Maneic de émalis basica

Wil |

D tesdmpaiio

Feesnliados obtanites e s evnluacitn dei desemponn liboral o eonfermicad com o
cenpramisos eslablecdos.
Lo peechasta Ifaiines, desarralo da acthidadis signades, bases de datns petunliziday
L conaamiantn
Pruetn verhal § eacnta satiné los purtos 1 al 3,
il privclica de concelimiantos sobee s punto 4
Will. OF ESTUDNG Y

Estutlion h
lariranon  Tecnoibgea  an
iisteman, Administsln de Sariccs. da | Ties (3) meses de sxperenca miacionads

Salud,  Adminisiracen de  Empresas,
Arinilracion Documantal. Achivistics

5

(3
COMUNES A LOS SERVIDORES wy
FUBLICOS sl

"« Oriantaciin a resuliaos ?
- Cirieatacife al ustiaria y al chidadana : 5;‘:‘::,.1;:;;;
: I‘{mns:ﬂ_ﬂdﬂ o «  Crealivklad & mmovacian

LB TN FURUES ARSI AL MAATERED U AT &
yis
o T 013000 T 17 01D gk Cadni AT RRINR Rk
S A

Fingina 117




RESOLUCION No.
{ ugerm

“Por 1 20l #5 Bstabincs o Manual Especifica de Furcinnes, Regusitos ¥ Competercias
Labaraies da las disronies pmpleas de 1 planta de persanal def Archivo General de o
Hakidn Jorge Palacios Precindo —AGN-"

TECHIGO ADMMISTRATIVG GRADG 15 DPED
auawemlﬁnusa\slm:u mavgnarir—_‘mamcﬂl TIEo-
CHIVISTICOS

ESTION DE PROVECTOS
Il FROPOS(TE PRINCIPAL
£ lum pogranas de rdannckn, v n te 08
| arstivances

il DESCRIPCHIN DE FUNCIGNES ESENCIALES
el |ma labores e dasificaton y fescipcion, alaboranda Instumanias da
TRAEErBEinn de INOTMACKA come rentaros, catdiogos, ndoss, qulas y alras abras

e raferancin oue |o sea ncomendada, da acasrdc con las normas fecricas y lan
miicacines el Jefe mnediain.

& Moples visitan de verificacion y ssquimiento en is aplicadion de las Tablas de
Fanercatn Documental y Tablag de Valoregon Docimental y amillr s nfermes
prochicto de dichag yisitas

A1 Apayar ravisiches g0 orenamisees, coolicer, Tiar pa. idereficar o matamal
archivistco que ngrese al Archwo Genaral dala Nackin

a1 Elal.x.uarwnc:mos fécnicas sabrs el tema relacionada de scusrdo con Bs normis

Felndar Ia nulmncln fécnica requanda como spoyo 8 les Aress de Progromas

Esgrnliles y de Clusfcaciin y Descripgitn.

B Twakiar las Tablas 46 Retenciin Docurmantsl y Tabias 08 Waltrackn Documants
Funrea sann requsddcs, por sy AprOBRCOn da Seusrdo & la normistivkdnd vignrta
lof procadimiengas establecides. por 1o Entided

T Apoya en el desaroll de las intervantorias & los corgrsos aua celebran con s

__histrias Erticdades dal Estado

.

| Adstaa las labares da [

Ixctipiraciin de informacstn como. rmsrdlnuu caddlogos, indces, guias y ofrrs abeas

il ietntancia oua 16 588 ercomancada, o8 Bouerds con 188 normEs KENkas ¥ e

ndicagones del dofe inmediate

limnlien vistas de werfcacion ¥ segumienio @n |a aplicactn oda ias Tablas do

Itelercitn Documental y Tablas do Valiraden Documanta y amitr s wfnemes

IHuckid de dichas visitas.

A Apoya weisianes o ardenamiendns, codficar, Tollar para (dentilicsr al matarial
i chivhstico que axgrese al Archiva General de % Nackin

4 Flabars corcenics Wenios sobre el tema refacinado de acuerdo con fas normis
fcricas Mipenlss

lu Asslencia Wonka (eqoends como dpaye 8 S deess de Programss

Expecaios y de Clasficackin y Descripsion

S g Tablas de Retencon Documental y Tablas ‘da Valoracitn Documantal
b3 S0 fejueeidos, par sy aprabncen de acue a l normatkad vigenie §

s piccadiminrkas asiabieckics por 18 Ensd

T Aaeya en el desarclia de s intervantorias 3 log coninados qus cakbEn con s
dlrtivitun Ertriades del Estario

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1 Pudilices phidcss de Archivestica

| Aplizacsan dha matcdakogias de dasarolis de s dei
= e :
5 A Vi AT RIS GO 8L RaTERD 5 TR i
ik The

LB S ek e . A
(R R R

Pilgina 701



RESOLUCION No. _ 471 PROSPERIDAD
( Msgpmy ) PARA TODOS
T I sk 9 establnce i Manual Eapoitico e Flrriones, Reausiios y Compelencian

Latiorikes di 105 dlererdes smplacs dela planta de persunal tel Archive Ganaral da la
Wit Jirge: Patacion Freciadn ~AGH—

3 i matviiad vigerts suhes gaslion soarenial
4 Intorminie wes

Wil

The s

T=nultacks abteridas an s evaliantn dai desempal de conlormidad con g oriteras
| sstatbticias.

D proddicto: Tables svoluadas, clsificacion y verilicaciin da documantos y visllas,

On Procesos de , deaciipoin, dal
o |8 Maciin y di o

Frisana wertssl y sscriin sobre los pumtos 1 ol 3

| Pt prsciica da conoamianios sebie el puria 4.

vin. DE E5TUDID Y EXPERIEN
Estudion : i
Apicbaatn B lies (3) #has da sducanen
supeior an - Adirenistracion de Empresas,
Admnsiastn  Pbica,  ingankels
Indusiiial, Clenas Eaclaes, Dope. (1F) meses 8 ecperiencio
i | Crerkias o ln z
EIHho0aConiin o Sishernus de Informaie i
Dacumertacion, Licercishra: en Ciancas

[ TALES
COMUNES A LB SERVIDORES - —
PUAILICOS POR NIVEL |
Onerfackin s resutados "
Chiertackin &l usuano y # sudadano | " Emum:n Técnks
Troregarencia rabale 6 6po
+ Gralivided = innavacitn

AAPECIATN RIS ALICHTTO AL SUWITERSD 1N CETUAA 8

atp L 1

BaLis
i 3001 1153

B3 114 111 2013 o, Cobanks, NI S0
4w

Pagra T4



RESOLUCION No. _47] imspsmm
{ 11 5P 100 )

Pew 1 ol 5o nﬂanleun el Ilml Espacilico de Funcianes, Hoqulnﬂmrt‘:nnommcus
|-atnraies de lca ol planta | Archive Geresral de 18
Magtn JDIOB Filnm Preciado ~AGH-"

TECNIEO ADMINSTRATIVO GRADD 18

SUBDIRECCION DE ASISTENGIA TECNICA ¥ PROYEGTOS ARCHIVISTICO-
GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS.

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Hnredar asisterci Idwnm arghhiglica. gua pemita o) desarrallo de procedeenios dal
(s

il G ESENCIALES

 Apcyse Ia smouCin D6 108 ProcER0s 10CHices & Insinmentakes requsnides. pard @
efecteitn de los servicios arohidslions
Binde astancis ‘a:nlu srchiislica gue e sea ssignads pars b eecucitn do

1 ncamorar @ lax bases frafhens i aulm doeumnantos, [ iommackin qoe le sea
suminigsodn por al sugenicr jrdmuco para & conscidackn de propuesias 4o

savinos archisticos

Fressnlm infonmes de canber Wonico giee % pean soictados e acuerdo con los

mocadinientes estatiecios

i s dispaskiinas ratacicnadas con el sistema de gealian de seguridsd y aslud

on alrabaje

Camphr can fas palticas ds saguekdad da fa i n cie | Ertidad

coi) | normsbwidad vigents.

Apicar L

WaalEar Vg Seuidadicn: pertiorbon s, o1 desiuraly i 168 maa.mlmm il

dapEnaeni da suerio Al ntel y naburatezs dal cango

|0 Responder per 8l cudade y consanackn de Iul documanics, equipas, benes

| bk ¥ Gnseras que por iventark ke saan eregadcs para &l cumplmisnto da g

funcianes.
|0 Mutwgew adecisdiiante B documantacin qui oe prociizcs on ta depandenta de
2 tabia de ot

£

11 Curnple las demds furocnes que e saan axpnadas por aulordad eompstants:. dé
el gon el drea di

. ERD:
Ia mpoickn de Ibs procesus ¥onkos e (nstumeriales FeqUERCos para 1
uciin de |us servcios archnisioos.

miumamtrads por & supsrior jerarquica para |a consalidacen de propusstas da

Brylis srhivistices

4 Frasenin (idomes de carsced licrico que le son Bofiitaces e acuerdo con 1t
pocedimianos asabiecides,

§ hpica s con ol slsema de goatitn da seguridad v salud
& el traha)

14 Gurnple con las politicas de seguridad de fa infarmaciin de & Enfidad de conformidad

! o ln namialividad vigerte.

T Aphcadas drigds mitigar = s biurinl

& Raglen lan nctwiades peringries para o desarclio de %8 procedinientos de b
degerdancia de acurdo = rvel y nabraozs e carge.

U PRemporde por ol cudedo y corservacon de fos documenios, equipos, bienss
Mualdes ¥ BPGEred que por invertado ke son aniragades pars & sumplimianto de sus

funcionis
! 10 Manejs adecuadaments la_documantseiin gus 56 proddca an i depandencia da

FARITWINIT PUNKT ADSRTD AL MWARTAD DF AN
t

AL Tk 130 700 o 57 4010 MR (i, ) BOLIAY
Pk HLET WA GO R RRAT
e




RESOLUCION No. __ 471 - PROSPERIDAD
C tsgm ) IPARA TODOS

“Por la cual 5a estabikece ol Manaal Especiiico de Funciones, Requisios y Competancios
lLatnrales de los r.lfu:mel mﬂ:m the & planin de personal del Archivo Gereral de s
it Joips Palacics Précisdn —AGHN-"

wcuerio can 1o fabia dn relencin docmenial apichad
5. Cumple con las demas funcimes oue le son mgnuﬂu mor sikgrita compstente, de
avieredo con sl drea de desempaiio

. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Enbidages pubsmameniaies.
Inficmacian Escria chgilal i, |sbefinics, it y prasencis
VL 15 BASICOS O EBENCIALES
1 vigonta
2. Olimalicn Basica
3 Marej e ises o dolos.
VL EY

D diranmpena:
ek pbianidos. en L evallscitn del Besempena da contonmidad con is crlerias
ealabikices

D prodhrsy: Infornas, beses do daos. Bsislenca lBoncs:
Og conaTmianto:
Prumba verbal y escria sabre of porto 1

Frieha plAclica da corceiny K kalive loa punlet 2 3

VIR, YEX
Estutics. ~ Experiencia
Aprobiacin du e (3] ahos da educaten

Doce (12} meass. de  apenencs
relackinacta

LUMF ES
" COMUMES A LOS SERVIDORES
| FUBLICOS PORNVEL
- Ongnlagin & readladis
+  Drentacion o usuaric y 3l cludsdans | 15_’“""-“5 “C"m
+ Transparerecia « Trabszja en equ
e . \‘.rmmnnmuuamn

T e i
e e e o e T

L
TR 18 2r e L AR B

1S s 107 T Bepatd Cobnba W MOEASRTHA
L e 3

A ToHTELLT
Mhpra



RESOLUCION No. _ 47
| (s )

“Pu I cul 5ot matabiece ol Manusl Expecificn de Fursicres, Requisite y Competsncies
Lalwiridess 0 s difwrantes empleas de I plarts de peronel ded Achive General de by
Waciin dorge Paliacios Procacs -AGN-"

TECMICO ADMINISTRATIVG GRADO 15
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
It FROPOSITO PRINCIPAL

.\[u.-ar & |.| cmdmm o WirmRckin de planes, programas y bNImIN mr -
depand

| [  DE P ESENCIALES

Civiairar 8 FIGIasn y doeumeniaen Gue e requem para i cebomain oo 108

Vil geERin ¥ certide (epofies 4N s selamas da Flanneckn que b bean

angradon. y e deba presantar B ofons A 1A Diecoon Gereel ¥ oy cigansmes

campetertes guie b sclichen.

Mantioai aciuslizadds lns haees de delos de ssgumiento y epecudon de proyecinn

o Fvarsitn A CArgo o fa oo

naclidar la nifcrmacion relaconads con los procesos del SIG de acusrda can las
uccines recirdas por los profesinates del aren

Aphcar las dsposiciones relacionadas con ef sistema de gasiion de seguridad y sakd

0 gl Irabago

Cumplr con las politicas de segufidad L de la Enfidad i

<o Iy nomathidsd vigani

Agihei lan dpesicinas insiucknsles Jeigidas o miligar el impacts ambiertal

Redltzar las acividadas pamnentas para o deesrolo G s procedivienion da n

dnpaniienra dn acunrda ol niumrnmuram del carga.

Meapander por e CUKAG § consorvasitn da Tos ccuranos equipos, Beres

bl y enseres e par ventanc ba sea ertregados para ol cumplmicric de sus

funcinres.

Maregar Jdewadamenl.e Ia docurnentaciin que se nmdum en la depandencia de

0. Curmplr las rlnmav. fungiones que le gon mmau por aufaridad competsnie, de
Rl ]

. DE EM

Gonsolda | rforsacdn y decumeniicitn que se reouera para @ eaboracien de e
whormes de gestidn y demas rpotes & ks slleman de rformacin que e won
Oelgrexcas ¢ que deba presentar 13 chdna @ % Drecsian Ganecsl y & ks aigeismos
sompulindes o I sallen

Marti=ne actualzadas lag hages e dalos de segurmenio v ejecuckn de proysdos
e rneersian a cargo de  afides

Cangefida fa mfz[v:n:idm relagenada con ks processs dal 515 de atuerde con las

o el s

Aplicn s digposiciones relanionadas con o EEIEME de Gesin da deguridacd ¥ saud

o ol Iratan

Cungls can |as poik ad de fa 1a Entrdad o

con b normatnidad vigante,

Apca lay dposicanes institucianalas dingidas & mdiger f Impacta aicbienial

Faalizq b actividudes parinenies para of desarmolln do ks procedimintos de 1o

dapardancia o acuseo al nivel y neturieza del cargo.

Rasporde par ol cudade y consesveeisn de lo cocummertos, sgupos benes

:\u!lim ¥ Enseres que poc immnlanc ke son anlragacos pars 8l cumplmients de sus
incones

Marngja sducuadanente ls documentacion gue e produce en la dependancia de

acuiaickl cor §a 18kl de etenditn documerdal aprobada

NG Cumper a5 deeis Tuncicras gue ke son_askjnadss per_autcridad compatenis, de

FHALIEREAT AT ASSOATE 4 AURLTIAR Bf TR L2

taesd oty Dl DIV ILAL Tl 130 7080, Fan! 541 3019 Bognts, Colrdan. MAT: BOLLIRARS &
FRks UEET W ORI
Pagina 181



i RESOLUCION No. &'h RIDAD
-<.....:| { iigerim 'I'-‘AltiPE

ot st ac establece ol Marwial Exgeciis de Funciones, thulrlovycnmoelmml

NBGM Julga Palacios Praciad ~AGN-"

vn Genaril o

| acunrdo con 4 aren de desam

I V. RANGO O CAMPO DE APLIGACION

Dépendencas dela ontidad
1, wirtus, finica, yerbal Al
Wi CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1" e Tacmea de Galdad & B Gestien Pakka
2 Heemsaihdis) archidatica
1. Ofandtica Basice

il

Dia desempanis

| Ragulados oblendas an @ avaliacdn dal desempatio de confonridsd con los oiiencs

eslabilgodin

Cie precuucta) Infaraes, sislemas da inteemacidn scluslizados
Cin ondimesiin

Frueba vorbal y agoota sobne ke pimics 1302

Mrunba Practica de conncinianbos sobre el purto 3

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

L ALTERNATIVA

Aorcbancn pe de fes (0) ARes b
sducazen  speo an Achivlics,
Cngime e fa Informacksn, B

kigeniana kndimingl
Do de Gachiler

Cursa specifico de minimo sesant {50
| bovam de duracitn

Esludios

Duce  {12)  messs  ge
Eistanyss de mfomacion, Administracion de
Empresss,  Adnindloogn i | Secinada

mupenenca

Cuargnis y echo (4] masas ta expisnca
relacicnadi

X £5
OMUNES A LGB SERVIDORES
Lo POR NIVEL
+ Cnenackn & fesitados i
+ Cnetacin ol usaro y 8l cludedano | ﬁ‘:;:;‘;,m‘-“
: Il:ra-’ﬁua'!"m " *  Creslividsd = innovacitn

- e
EFTAMECHAINN LD APSIATO A1 MMETIARE BF CIXTOWA

Pret 0L

W4 anmmman

G0 T 103508 P T 0L Mg, s T, BOUITHRE:



TS

5]
—

| RESOLUCION No. 471 iHlOSIIERIMD

' {0 sep E0 ]

“Pror lif Gl s estabiica ol Marual Espaciico de Funcones, H.Equmhuuj Campeiencias
Lebnrales de Ins diferintes smplece de b plarits de parsonal del Archivg Ganeral da &
Raaion Jongs Palecics Praciada -AGKN-"

TECHICD ADMINISTRATIVO GRADD 15

SUBHRECCION DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA ¥
TOCURENTD ELECTRONICO - PRESERVACION DIGITAL ¥ MEDIOS
TECKROLOGICOS i

Il, PROPOSITO PRINCIPAL

BNk DBIERANCIE BACAIEE BN o8 ProceBos 88 reproductitn ¥ SLOMARZAcin 4e acuardn
o las SEIIILEIR y procadimiantas dal drea

", DE ESENCIALES
1 Pregarar v presenlar informes de caracher wumwy wwlum wlammm can ks
pracasns ca
A peritan al Atea proponer pnm:a, l = ety
maberia

S Brirelar sartancin 1Borice gue b sab asgnads y oue 68 ercusnine felcicrads con
105 OCAS0S d Megnoduction y automBlizacitn soliciada por dfersrias antidades
3 Desarelar y spicar sislamas de miomacdn miaccnades con fes pracesas da
m ¥ de material qua penmln al ba def drea
eairalegng i Fara la a fargo plazo de
decisneon sectionicas
4 Particpar itcricamants &n el desarrolio de programas arerfades a capacitar en b
A s eliie 4 los procssas de neprochicsitn y ausymalizaciin de malela)
wacumental
% Apicor los daposicione relacknades con ef sistama de gestion de segurdad y 2akid
e ol frabagn

i Cumphr con s 61 t ’
o la mm:mman vigenla
T Makcar s 3 mitigar vl & biereal
4 Reshzar lag 1n1mnadu partirenies para ul desamalo de s un:ndmmln! dala
o sanda al nival y

canga.

U Respondes por el cudato Y consenvecin o los decumentos, equipos, bisnes
Inuslilan y sringies gue par Fventano ln sea entregecas par ol cumphTGao do sus
turclored

10, Manajar :m&mdmmme I decunentaciin qun :: nludum en la dependenca de

1 Ll las mmas funoonas que- 1 aon mms par aussigad competenile, e
ol area de desempety.

. oE il

17 Fimpars ¢ peesaria nloimes de caricier Iér.mcn 'y estadisten relacknacas con s

e del masanal

e pml-lan CE rmpmar Ineamlenl.cﬂ polllicas y pardmetros apicables on esta

ke

2 Tinrdn pskisncia Wenica uue Ie #5 asipnada y s uammm Nlumsma oo ks

OG0 o ies

30 Desanclla y ar.lnn smma& us rfannacn lelnmnm!cs con lo nm de

I da makanal o pedTrile al jele del firen

Lebatpans P 2 a langa plaa da
dotumenica g
4, Paticipa teonicaments en ¢ desarmilo o nmm musnadm B GMIIM enioque
st refere a los procescs de
Ay s dammm relscinradas con o sisma de gaswn o seguikiad y sdlud
e Il

4. Culrmh :en tas polifigs o seguridad de |8 @ ion de & Enfidad df
7

A L .
1A T T A 4 T SO % P A1 ITU Bt Coimtan, T EDOLTATL
I wie AR

[ — S

Figen 350



| RESOLUCION No. __ 471 | &
s ( s ) | IPARATODOS

"ot sl o pistlicn o il sl Fipidonda, Richic impsien
Labarai da Auchivg General e b
Wackdn Jorge Pedelon Prsicn e

0N I normatvidid vigerts,
7 Apica las depoaitongs reitucionses drpdas a miligar sl impacta amitiental
I Fimulies fes aclividades parimentes pam 8l dessralio de los procadimisanios de In
deperdnncia de acuerde of rival y naloalza del cange.
1 Recporde par el cudsdo v consersacién de los docimentos, oupas, bianss
| irnisbies y erseres que par inventar le son ertregados pars el cumplmenta de sus

TLrorias,

10, Mane)a acacusdamarta = dasumentackn que se produce en la daperdancia de
acuerty pon 2 tabla de retencion decumantal aprobada

1, Cixnple s detds funcianas que fe son asignadas por autardad competante. da
auertn pan of #ea ge desampeno

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Wi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Cancciinienus bEsites en reprooUcciin dooument
2 Cancomiemos Bagicos an Archhaaticn
3__Ofirartca Baska

Vil

D cemmpanc.

| Fenuliados ohlendas an i3 avakiacon dal dasempedio de confomnidsd con los crilerine
| elaahlag

D procucin) Aksnckin da'sybkcilues, ifoimes boces, bases de daios
[ s

Pruetsa varbal y esonta sabro Jos puntos 1 81 2.

b priictica g panocimienins schie ol punte 3

Wil BTUDID ¥ EXF
Estislion i
| Prxou:Lnn de fras (1) afios de sducacdn

Dace  (12) meses o expenancia

i -m;!enrx en  Comancackn  Sodal, A

| Disefia Grafeo Galemgy | (@100KMMIA

| ot P oS

[ cuwm&ms SERVIDORES. e

Oriniacin a munsm‘

Cricitaien al wmierio § 8l chdadang | ¢ Efpertia Tecrica
Tarapenis + Tratuja en equipe
s Creaividade innevackin

DD Mot Cxkntas, AT WL G
T mar
Pagine




RESOLUCION No. 471 . PROSPERIDAD
( tspon ) 1PARA TODOS

Pt fa cuial se establece o Manual Espaciiics 06 Funclones, Requiias y Gempatencias
Laborales de ios déenemas emolecs de ia planta de persanal dal Archivo Ganaral da la
Mackn Jrge Palacios Preciado -AGHN-"
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9. “Cumplir can las pul!lr.ﬁﬂa saguridad de 1o informacian de la Ertdad da conformidad
con b normalividad vigen
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fincianes asgnadss
4 Fiopone & Cronagrama y ol Flen de Trabajs para 3 ejecicin de 135 Viitas de
Inapaccian, Cortiol y Vigilancia program
M.lmm: !cluﬁ?um los bases de datca redeclonadss con visilas de inspeccian,
i

i f\plc,o s daposicianes. Mmaa con el sisiema do geshon de seguidad y salud
an e rag
T Cumpla con e polilican de unhndiﬂ o |a infarnacion de la Entidad de conformidag
ot la namallciad vigerte
B A dirigict mitigar ol impacte smblentsl
9 Hﬂm!sr lae. acinadades perinanics parn o desarcll de los peocodimisnics ge i
. dopaniencia de acuerdo ol rvel y nabaaleza del cargo,

_# o R.esEnae por_ @ cudsdn y conservaclin de los dicumenios equipas blenss

T T e T 5 =




RESOLUCION No. _ 471 'mm |

O Ttseems ) PARA TODOS

-Pnru cual ne establecs el M:mnu:-sps.lr.ouu Funciones, Requisitos y Compatencias
ba |y diferenies emph Archiva General de &

Nacitn Jorge PMM Pradada -AGH-"

il | Breerns Qe pOr ineenlang I8 son erecgados para ol cumpimenin i s |

)
11 Wangn adacyscaments W dacumeriacn gue a2 produce en (3 dependencia de
aenendy con fa 1abla oe fetancin documantsl aprobads.
12 Gurple con las demas funtiones que i son asgnadas par autoridad competants, de
scuoicy con el drea de desempefio,
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
| Ertitades Tenianakn § PrEicas.

2. Informacion Esoiita, digtal, uiiual, bessforica WIMN

Wl cD I8 ESENCIALER
1. Lay 564 de 2000
]

2 Ohmdtien Rasica

D= desampaficl

Renultadax chienidos e la evaliacion dal dessmpae laborat da conformitisd con os
compramises establocidas

O pioducie: ifaimies, bases dr datos actualizadas

D0 conteimianig

Pt veilil ¥ escrils sobre los punics 1l 2

| Pilsiis ikiticn de peneuimiiinios sbtraal puin 1

| Wil DE ESTUDIO Y

Estudlios
1 Aprcbocian de tes (3 as de
Clleain speral en Bislecclosi®. | noce  (17) messs o ewpanincia
Gibialecciegia 6 Ssteras  da |
Irfermacibn  y Dacumentackin,

|| Arihiviabics
i " ALES
comun:s':jms g?!\'lmis  PORMNIVEL
= Crisntacin @ fosgliaoas acnica
. E

= Crianincion al isLsn y ol chidadang - #:;:;‘cwm

: Trareparencia i » Craglividsd & innovaditn

'f‘#' ESTASLECNAPNI) HIRCKT ATSEATD A ANWITEAR OF CLXRRA &

e
8 bt e V) 1k 335 20 P TTIRD B, Colowsts BT BEOLBAS G

P TIITT Yk anEEm
Pagrn 7



| RESOLUCION No. 471
( troeean )

ko e R

Hart sl 2e =slatlecs & Manual Especifica de Funciones, Rrgueais ¥ Compatencias
Laberalas de fos dierertas ampiecs S 3 plant de narganal del Archive Garral dn la
Nacitn Jonpe Palacics Praciadn —AGA-"

|. TECMICO 0 GRADO 15
T T bt e ottt S
SECRETARIA GENERAL- GESTION FINANCIERA

|'_ 1l PROPOSITO PRINCFAL

I"\’EDHN‘I ki documanios & mhormes prsfiminarss o8 acuerde con las instrugcioney
yuendas  pegaitrar aporinsments 13 elofmacion prasupuestal

| il CRIP ESENCIALES

|_| Apyar Con ol fEgian g 9k operaCoreR Arias aus alecion B ArESLIpLES e
et General da'ds Mackn an 41 Sistema jegrado. de irdamackn Financies
SIIF.

2 Mortener aciuslizadns los wakios de ko rubros PresupUsstales con & fin de
Presantar | infolirnacdn de ajcxitn de programas ¥ pragectoe

3 Fresenfar mf ¥ ¥ i a

A Frecasor i informacion presupugstsl relacionaga con la sjecuodd presupoestal,
TESEIVAR [SSNPLORARE ¥ CLeMan PO pagar merduakmenis y @ claie de b

Cumiple “gan las- polifcas de- segundsd de 1o infarmeeitn de 13 Entidéd dn
e

vigercia
L5 Berdar apoys tenica lag o fin e
| Tewatun comiof estricin de ks compramiscs.
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Acuerde con 15 1abin de retancidn focumental aprobada.

I3 Qg con ke urciones fe san ssignadas por asanded compsients, de acuando
l con & daa de desempano

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION !
peridencias da |5 anlisd, Miistoric e Hacena, Camaduiis Germal da (a Naciin
|2 intonsitn Escnia, digial, tefefnica, verbal y prasencial

. Wi, ESENCIALES
| Conocinsenioode 12 nonnalhidsd vigeme e presupuesio.
2_tanejc 18 soltware de oficas. piicals y basa de dains

wil,

T desampaiit:

| Pmsulatcs abtenidos en s ovakiacidn del dessmpena boral de conamida co s
compcTisas akableckice

| T praducio: Hegistres, documentos y mpamss, infanmes

De conpelmients.

Frustia il § eacrta sabrg @l puntn 1
Fruehia practiia de conccimianeas sobie e punks 2

Vill REQURSITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENGIA
] Estudios i
| T T P ———
| Conterduria,  Econunia, . Aceminstracian | Tres (3) meses g8 axpanenca relacinada

Pilica, Gestion Contable y Financiera,

Conlahiia y Firsnzas.

1%, AL
Estudios |

Dt 0% Bachiler, Cureo sapecilica da
Irenana sesenti (60] horas da duracin

Trainta y roeve (38) meses de exparencs
relacinnada

X, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONUNES A LOS SERVIDORES
L POR NIVEL
Crianiadtn a raaullacas R =
+ Crentacien ol isverio § ol cudadang Expartia Thceica

Trahajo en squipe
PRty Creeaidad & rmovackin

TR EOWINT ALLIED AT AL WWITTRD B T &

i
M 70 T

' AT7 T Bageld, Cokooibin AT AR
s
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( ttsepmn )

Par b a0l 55 ustablece s Mamss Especifico sa Funclonss ﬁ:qumlnﬂ y Campetancias

Laberaies cs o6 cAarsas wrpieon de b planta de personal e Arehivo Ganersl de la
Hlackin Jorga Palickis Preciadc ~AGH-"

TECKICO ADMIKISTRATIVG GRADO 15 OPEC.

| SECRETARM, GENERAL- GEETION FINANCIERA

AL PROPOSITO PRINCIPAL
|ch,. ur la i ¥ Propara ks dosumenios =
in 5 Drekiminanes que 9¢ reguieran
| . . DESCRIPCHON DE ESENCIALES
1. Efctuar, 6 fenisi de s iaTing g alecten el e Fahiva
Gererd de la Nackn,

7 Mrtiarer actualzades |ng ahdvs de los conel fin
1 lix nesaon de epcucién de progrimas y

L Coihnenr éla shnborncian dol Artaprayetta nnual o Pruupuwu PAFA SuEMinEirar
a Ejenuciin d- b s presuposstaies da 3 vigentia anleriar

Conmalidar la infanmakn presupossial para concilar con bs ragisios contabies v de

1egirefia
5 Reinar as con el fin da lavar un sonlral
estrcto du lis i
W, DE. £N
T Fbeclish, o Tegieirs e fas aperackines daries que afecten ol prasUpsesis da Ardmis
Ganerdl de la Naain

< Marekne asuslizades Ios saldosde lod rubros presupuestaes con el fin da presertar
4 informainn de ejecucion de pmqramas ¥ Dmvﬂdns
chabara en u Arual da FrEaupUestc (e sumrstrar

rabras i

a c:r.«w.sa I mrun—.-mdn puinpwwl oeka conciiar con los registros contatdas y de

tesmunia
1 Reuisa i con e fin e Bevar un cantal

aticto de s comproniscs

V. RANGO O CAMPO DE APLIGACION
T Oinpervlencias da & anlsd, Mrveieio e Madens, Cantaduria Ganaral 9 T Fag0n
4 _tamacis Escrita, digital telshéoii, verhial y pressncal
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CHETIRNS e 1A TRITAMG] vgenie de prespuasts
By lre e cficing, Elmm y biyme de datcs.
VIL EVIDENCIAS

i daspTpel

Fesutadng olilervdos =n | evsacen dal fessmpeio tbaral de confanidag eon e
comprmmings establocklos.

On eoducio’ Regsios, dotumenas y fepanes. infanmes
| m cenosinienta.

Pruetin verbal y escrin iebre e punic |

Frustia pricticy de eonodmienios sonee al purkd 2
VIR DEESTUDIO Y

Esturtios. [ -
frmacion  eencibgios  en | Tres (3) masas da
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Pl cul s establecs el Maral Expaciics de Funcongs. thulnhm)’tnmpc[lmn
ins diferend Archiva Generdl da la
Macitn Jorge Palacios Pracada -AGN-"

| Cortniuria.  Gconomia,  Sriemas o|

| Adininisirain Pitlica

Bt oz Py wa

COMIINES A LOS SERVIDORES s e

| ___piniicos on

+ Crimiagin i veullador

+ Orentacion al usuana y al vistadara |3 SXPO TRENCH
|: oot + Creatwidad o rmovackn
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RESOLUCION No. _ 471
I tarmm )

B e

Fer la cuil ve etatieos al Marual Espesiic de Funcons, Requisitos y Campetencias
|zbarates da Lo dilerenies emplaos de ja [erta dn personsd el Archive Ganeral de la.
Hacian Jorge Faiacios Preciado - AGN-"

1. IDENTIFICACION

[Tecnica
| Técnico Dperativa
132

4
Cineg {5y
|_|:u : Dorde 58 ubigs 8 carga N

Carga del Jof Inmediato: | Guien ajirza In nuparvisit drecia

SUBDIRECCIGN DE GESTION DEL PATRINGNIO nncwsum.. INVESTIGACION

¥ FONDDS DOCUMENTALES HISTORIC
Il PROPOSITO PRINGIPAL

l’.pn;:r Wl ervicio do conkulla de las Tieotes docomenfalas secundarias ¥ |38 Augntes.
pmrwl:r o b Hiblioleca Espedialzads del Archive Genaral oo a Nagen.

n

T lindar aeistercia a las rnrm.ihu it 18 Bitliatecs Especalizada para Lsuancs
Intarnos y edemns

Lm.unar diesarodar y anl:u! -mmsa 2 miormackin gue l:«nn 8l ragist,

¥ e la Biikcte

ﬁn:-m 4l malesial nmuumsrw .-du:umm: enlns aumme drstinacas pars

a Bt

n.lmlnnm attumizada i Baau ﬂu Daeas del rventaria oo de fa Bibiatecs

I specializada
Pimsnia ilome con las Gl adquskionss bilograficas par su pbicaciin

meddiante el Bukilin Informatae.

Uisafeal bozes de dilos que permitan 4 lon wuaas deponar de s recurkcs

documantales el\:lhnmﬂq Bruiudld ﬁl\lﬂ‘lsﬂ\' caldad Nquﬂ‘l‘lo

T Lfechuar ol f | irvarganc e fandes dal acervo

[ Aithiva General da b Nagén pars detamiiar (s cantiged da kgajos o
ilnei=n e canservadion
I fhinedar anstencld omes al procass e re-almacanamienio ds b documanics sn
Cor[s3aY § COjaS ruBvas Cuand A5 5 requir.

| 1 hctaaliza n bane do daos del imeemanc da Ferdos Documansies rﬂmm: para
Lal ) paris prsrtener uns dfamacion praci oe b integnidad ge ks isms,

1 ApAcar ias dispusiziones rsiaciimnadas can el sklema e gestian mmuumuduu
s ol trobi

W, Cuipir con |as polilicas de -egunmd d= la plarscin de s Enlidad de

earfaniad con la Pliidad wgeni

1 Aplicar e igar e linpocn smbisnta

13; Realzar ing avimidades partinentes para e dessirolo de ios plocedisnios de fa

dipenaencia i acuecdn al rivel y naluraleza del cargo.

T4 Respander por @l cudsda y consanvacitn de b decumantes, equipas, Bisnes
ILERSE § érmeres QU POT Feeniano i san eltegados para Al cumpitient de sue
Sunciores

5 Marsal ecusdamente (3 Hoermentacion g 58 praduzea en (a dapendencia de

i tals e e apronai.

I cm-.-k Gon s hanciones a:.gmd:n par aulordad compalante, de ssuerda con &l

drea

o

>

v, CRITERIOB DE DESEMPERG:
\ Al amisieocia 0 196 conmias de W Bibieca Eapereicads pars ALEN0
L] l_ _interncs y atemas

ESTARECMALVAY PUBIND ADSONTE AL MWD IF 04 TIAS o
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RESOLI.ICION No. 471
{ Tsiemn )

e 10 st ae escatlocs e Marual Espatifca da Funciones, thmuosndmmnmau
defs

Laburaiezs du Ina diferant
Nndon.lw: Paiaciy Pm:m —AGN-

[ G dusaricla § oohca welemas de iSSEn qun TEven o regEi,
yo de In Bibliotoca

Orgaw.l # material t-umgralr.n sducusdamants en kos depbaios destinacos: pars

oo ke

Rhnhﬂnﬁ pciunlizada Ia Base ﬂl Datos dai rvantirk binfogritico de ln Biblialecs
Edpecializada )

Prisata informa con las uhmss sdquisiciones biblogriticas s su palcackin
(miarea el Bofetin Infomss

i hasos o datos W psmm S log Usuarios disponer de fos iecinos
docirnnreales an elmnn I earisdan, mnl-dad y rabidad raquerida.

Efaciig o el Inve da foiidos dal acerva
hitarico de Archien General e 3 Maciin p:'n mm’m- |a cantidad de fegajos o
midnr.ha i conseraEciin

Brinda asisencia tdonica al procesn.da re-simacanamierta de los dodomenkas en
EDIREas v CAjaE v cuando as se mouisa
Aaluaizn la basa e dotas del Irvertario da Fondes Dacumentales n\-m-sra para tal
fin pare mortienas uea infermacitin precisa da 13 nlsgridad da ko mism

1. Aplics lan SSupoTicianes ralacionicss oon el aistama da posion da wnuldmi-r sk

|
I's
I 1) &l wrabaj

1. Cumply can s polcas de uem.ridln 4 s Infomacitn de in Entidad oa
canternitied con 1 raralivdad vige:

12 Aphca los dspunmnesuahlmmnalae dfirigidas & migar e impacto smbiental

13 Realiza la dcimdades pertnentes pars of desamolio de ins pmﬁu de la
deprrelancin de acuerdo al nvel y natiraleza dal caga

1. Resgorda por el cuidado y canserasion de (os documenlos, equipos, bienes
by 1 ervsanis e por nvantaio le son sritegadas para ef cumplimento da di

furcicns,

1 Margja aclsumd:mnnw In dazumériacien qus sa prooutea en la dapendancin de

1 Gl cen Ias tuncianes. @gradas por =|lu1:|s|1 commeteniy, ds acuerdo con ol
#a do desempota

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
T Usiarios fvesligadanes

4 inleomocit Ese 1, telefanic, yertal sal
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ei1l05 RODVE I3 AN ZEien y cantorsda de] acerya docLrental que custdin |
wl Artin Gorarat da b Nacien

¢ Maimitividad schra acessa v cansulls se fusntes dopunertales

1 i iy Bibii

d_Dlfimihca Basics

ba

Resuacor abienidos wn 18 svaliscin del desemgaiic de confamicisd can las it
ntshlagiion

Do praducta: Serviao 2 ususrion, Biblcsess organizada, bases de datas aciualizadas,
Lo gatosimienit:

Piushis vl ascita sobie fas punios 1 at 3

Frisstn conacimiantis sobee of purad
~ v, TLoio ¥ 1A
“ i o S B A ®

Ly
pem 170 begitd Cobarbih. AN WA AT e
o028 in
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RESOLUCION No. Ll PROSPERIDAD
( tispmm ) PARA

|

Pt [ cual se sistalisce of Wanual Especifica de Funciones, Ragqustas ¥ Compelencias

Lahoraben de o difecerdes emploos de @ planta de persanal del Adivn Sonarsd de |
Macitn Jangs Palancs Fracisda ~ASh-"

| ~ Estudios
Ak U e 3 ahos 8
Busdcen supdir an Bedotecoiogla ¢
| Aehibiaicn; Tioncias e g Infermacian
y o Cocumantcion Archialica,
| i da - Wamatin [ mse. )
I Dacumantacién Tienaas e ]
Ibfanmackin y ka Documentation
| Bisckacakgia, Archivistics ¥
e

mases  de  axperiencim

® 1 G E5
I_ COMUNES A LD SERVIDORES i
PUBLICOS PR NIVEL
Ceiergacion a reailados g

* nlarlocion al uuatn y o crgadeng |+ EApericia Temica

+ Transpaenca + Trabajo on squipo

H + Crestiidad & nnovacin |
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s
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| | RESOLUCION No. §_z PROSPERIDAD
: | ( Mserdg 7y lmmbos
P(w: tud'se. mw:ﬂ M:al Elp:i[m:Fullniunn. ;qumrc;mn: o

Latvarakes de los diferantss. empinns i s plarta de parscrial dal Archiva Grreral de
Nacitn Jorge Palicis Praciada —AGH-"

TECMICO OPERATIVG GRADD 14
GENERAL - GESTION Fina
o . PROPOSITO PRINCIPAL
Al gfipo en |a epetudin da los procesos y procedmianiss corfables de la

lEu_num

. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALER
fpayar o In tacturasin diana relacionadas can la venis de Herss y servidca
afectuarda |0 revsin v eI en e Ak ausilar de ca
Revisar, cizzificar, archivar y comrodar ke documanics, dator y alamenios
Ieacinados con |08 ssonies Ga competancia del drea de desampedio, de acuand
<an las raimas § procadinientos respectivas,
1 Proyectar las #olicitadas por
triia el funcaonaro compatanle.
A Eladlier b cpisitres en o Salema Integrado de informaciin Financern de
Fugrdi con el pertll asgrads
Nl Comaniza ol archive de geston do i3 dependanci ¥ pr=parar 3 docormentaoie gui
deha e frarefend, iriad pon el k
I-- Aplicar las. dispesicenas relacinadas con el siatema de geshitn e saguridad ¥ sl

, clisnien para

o &l b
mpliccan i pakicas da idad da 1a i da la Enticiad de
£l narmativelad vigerte,

B Aplca lns cisposicanes institucianales dingidos @ migsr of impacsa vk al
B Rushzar las avibiitedes parivanies para o desarolio da ige procedmienics de b

s al nival y canga.
10 Fedponder por al ckdido y cansanvestn de Iog documenios, oquipos, bienss
et ersares que por iveriano ke 5on eniragadas pars & curmbmenda da s
fnicines
Minjar acecuadaments (a documentacion que sa procuca an la dependenda dn
AnuEa can o Labla de retencidn documental aprobada.
Cumdie con las funciones asgnadas pot aulcridad compelente, da sosida con el
_Area de dessmpetio

)

. EHO.
! Mya con la facluracka s eacionadan can ln verea g blenes y saniio:
il 12 SeiBin y registre o el oo audliar de oo,
# Havia, dosifics, archi y contrala (s dacumentas, dales v elemantos relssonados
con b i de campetecin def rea de deernpnna, B acuerda can & A0
Y procedmenios respectivag
Prayscta lag i soliilact=s por h . disnles parn
i el funcianain. cospelente.
Flectin las operacknes en of Sklema Inlegrada da Informacion Francisn da
anuerda con &l parl asignadi
Chigamiza ol archiva de gestion de 1n depandarcin y preparar |a documentacin qus
Auba bt Iransfends da | L
Aakca ak dispasciones ralacoradas co e sistema e gestien ca saqekad y selud
n el frabja
7 Cumpla ten s polilions o seguridad da 1 nlarackin de i Enildid de conformidai
£on la nermalhisid wigerta,
H. Apda las dsposicines mathuconsles dogides 3 mitigar of impacty seibisnlal.
[ Fmaliz (e achukdades perinenies pars of desarralo de los procsdimiantos de fa
. depuncain de acuamio-al nively nafurakss da) cargo
= UM Beponds por o cudago y conservackn de o documanics,

=

/Zf"-g [T e ——— ®
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PROSPERIDAD
TODOS

I®_ iR

P b munl == establece o Manual Especificn te Funciones, ymilw  Campetencias.
Lok e s dfermnlas empleos de 1 planta ds persanal ool Archivg Ceneral de fa
Markin Jorgs Palacios Pracids -AGH

I [ meeliss y nseres qUs bor Invartan Ie san eniegades para o cumplmenic de soe

lirciores

11 Mureq adecusdamerts 13 docomentackin goe se pmmtzca &0 ks depandencia de
agaiiili con i fabla de fetencidn documantsl apr

1 e Gon b funciones asigradas par aumuad commeterta, da pcuerdo can el

I srea e dasam pafio,

V. RANGO D CAMPD DE APLICACION
| 1 Daperdercias o & Emied
2 Mirisieno de Hackanda y Crédio Piblog
2 Iréomssin Escrila, st teleforics, verhial y prasercial

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1" Conceimioron en Coriabibdad PRI
7 I:rmccmu:mns e seguridad social y ndming,
ENTT Sultwars g aligte y bases de daing
Vil, EVIDENCIAS ©

= dnsempan

fliestitades abarucdas =n (a evakmoon del desempano sborsl de coramda oo e
ipeoinsos astabieskdss

U poduclct Registiog efectuados in &1 SHF. informes. cerificancres, archie
i

[ conarimianio

Pruekia vl y patrda sabra ol pura 14 2

Fnistss pctica e conoeimlentos schre ol punlo 3.
Will. REQUFST0S DE Emmvemmm
Estudios.

Tiilo e Aommacitp  fecrakbgics en
Contsturia _ Publcs.  Admisirackn | Mosve (08} mases  de  experenci
Fildica,  Economda,  Adireristracen | redacioreda,

! branokans, Hamina, Archivistica

1, A
- - Clarerta y cinca (45) eses de mpenenca
_Tn e Bachiter | redacinnacn
x P ALES
 COMUNES A LOS SERVIDORES,
e POR NIVEL

Cmianiite o resuliacas = ;
Orntcicn al vauso y ol higacsne |+ E:‘f;;"r:r::"‘.'::
il nddse) + Cowstvidad & Anciacin
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RESOLUCION No. o m:p:m;n
[ Dgpm ) FMRATODDS

Farls cuial 22 gsfablece ol Mani E3pacifica da Funionas, Requisiics § Campelancas
Labcrules de ks idfarentes e In plarta Arthivo General de fa
Macian Jarga Padacios Preciado ~AGH-

| SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y GESTION DOGUMENTAL

TECNICO OPERATIVE GRADD 14

| I. PROPBEITD PRINCIPAL
Fulnriar asstangia Wecraca y adimirelreiva fequanda para e dosancily oe las actvidages
rilacioexinn con al maswis de archivas y I geshian documental de cortamidad can ts
inatruccings.

il TION DE FUNCC ES
| Urndni =sslencls T8ciics a Gs deids dependancios oe la Encdad para las
\rarslesendos. prinanas realizadas, oo scuerde con I normathidad vigante y ef
procecimenic estableoda
Mansjar 1a informaticn amacarsdi en el archivo-cenial del Ardive Genersl de 15
Wacion pars stands laa conguifas realizadas
Hecokeasnr informacién para ol desanalia & plmentacin da los plagramas que
adelnie I dependancia.

Reqiirar dalos =n ol sstein de gestite g documanios eketriices a fin da LI

dapendericias ds In Erficd efecioen o frambes que s sean gsknadas,

Biinedar azislancia «n el maneqo de las tablag da relencen dal Argive General do Ia

Hacitin de acuidd 8 la normaliidad vgerte

TantEner BElLSEEA0n s sisiemas da Afotmacn quss & sean @sgnados

Apgan @i la comprangiin y i slecictn de Ios procesos de las achvidades de

o T@RpoTdencia )

Aplicur b disponicionss 1eEconadas con el SEI6MA 08 gestion do Saguicad v sahud

o al b

Cumphir gan las poficas de sequridad o'l informincin s 8 Entbdsd de cantidmidad

cania animativicad vigants

10 Aplicar tas cisposicianes inslilucanales dingidan @ miigar el Impacka ambisedal.

11 Foolear i aciiviades penantos para el desamolk e los procecimenlog de la

acuarda ol nivel y canga.

Mespunder por ol cudade y cansercciin de Ios documsntos, equipos, bienes
Wik bl y ensies L por iverlanc k son aniregados para &l curphmienio de sus
s

1 Mareiar sdeciadamants la documentaciin qua 50 produzca #n B depandensia de

Aeuarilt con b3 akia de relancion docamertal aprchada
4 Curmplr: can i3 fncion=s gua e son asignatas per auloridad compaters, de
o

[13

| __aiin con sl dred e desampsl
W, DE

| fnrda asislencia lecnica & 1os demds capandsnces de B Erbaad para jas
lansfrrenclas prinados realizadan, de acserda con (8 nomativdad. vgana y ol
nrcesdimmnio astablecido, .

Maneta b infcemacion almacensdn en sl archie ceiral del Archap Banernl de ta
Mickin para atender 15 consutas matzadas,

Fecslacts informacién par el desamoilo @ implementacion d los. programas qus
adslants & Mépendenca

Ttegisira dalos &n el satoma de gestian da documertas sloctiénicos @ fin de que s

s I Eni i [ ——— .

r

[

Briels asstencis Téenica en B manejo de &5 fabias de retencin dal Archive
Ganesal de (3 Maritn de scuerda @ | paimaluidad vigents.

Martena 108 istamas de 6 ) SeaN paighacs

Apoya an |3 comprensiin v 1o epcucion da oy pocesas de (e schvidades da
oo enpondonca.

Rn te dinposicings relacianadss gan & sistema do gestitn de saqurkdag y sak

A [ ———— &
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| RESOLUCION No, 471

{ Uerun )

| 5 PROSPERIDAD
IPARA TODOS |
Far ln cual s estibiecs ol Manusl Eapecifics da Funtiones. Requisitos y Campetancias
Labarales da s ddarentes ampkeos de la Flants de personal oed Archiva Ganeral de i
Mlaciin Jorge Palacis Preciadn -Ad—

| e ol ok
Cumpde cen las paliicas do sequridad g 13 idarmackn de da Enfidad de

canformicad con la nannatiidad vigents.

10 Anbea fas ick gidas a mliger &l mpactn ambiental

| 71 Fiesliza s Aclividades: parinantes pars o desancilo: d8 los pracadimisnios. de Ia
Uangrelencii da acierdo of revil y nalurainza gl camgo,

|12. Reminnds’ por ol cuidide y cansarvaatn da ks documerdos, sgupos, henog
fimliles y enbares gue por Inventara [ s ertregadng paes el cumpimianta de sus
Auncignes

1 Maneja adecuadamants |a HOTUMEriaLtn qua 5o produzcs an s dependancia e
dcumreds g b Taba da alancidn docmants spchada

W Cuiide. co 145 funckanos que le son Asknadas por mloridsd competenls de

__fcurin o i dres e dacempadio.

V. RANGO O CARPO DE APLICACION
Depinciencias 6 [ erdidad, Archive cenira)
| Infomiciin Eserts, digial telkdnis, varmal y prisencis

=

VL CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
radad arehivmtica
. Odrubiica Basica

[

I 1% tesampans

Resubalos ablenkios on a avakmcin del dosempens fabtral de coniormidad oon las
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