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LERT=R. )

“Par ia cual e acsualiza parcaimnts o Manual émmﬁmmmmv
Gompetencins Laborales de los dfaenntes emplecs de ia planta da personal dal Archiva
Genaral da |a Nacién Jome Palagics Preciade.”

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

£ us de sus stibuciones constucionaies | legates y en espadal ks confaridas por, i

uyaaaaummmtmnmmaz«nﬁﬂmmzmzma

Decraic 2489 de 2008, &l Decreta 2598 zmum:umaamtzelm

2127 de 2012, o Decrata 1518 de 2013, of Docreto 2365 de 2012 y el Avusrdo 8

2012 el per o Canseo Diecivo o8l Archivo Saneral 48 a Hacién Jorge Falcon
aca y,

CONSIDERANDD!

Cus en swrcicio de las faculiates sxiraordinarias que le confiié of arllculy 53 de I.l's'
808 de 2004, i Goblamoe Nacicnal expidd o Decreso 770 de 2008, “por &l
estabiece 8l sistema de funcones y de requisiios penerslss para ins emplecs piblizor
comaspendianbes o loe riveles jerirquioos pertenncianies & o orgenismes y snlidaces
del Orden Macionat

Que el Aniculs 15 da fa Ley 900 de 2004, debermina qua las uridades de personal o
quignes Nagan sus vacas, Bon i eslructura bisica nnhquﬂend! IS FOCUrRGR Humines
en la nr.inlnlwuum piblica y. Aue una de sus funciores m:lﬂw a5 alaboror o

¥ 3

Qua ol Gobiema Nacioral expidié el Decreta zr?:u-zwsﬁz " ol cual 58 aslablecen i
funcianes y requisitos genaraies pars los difsreniss emplsos piblicos de moqgnnl!mr
enlidacies del arden naciknal y se diclan oirss dispesicicrss ¥ en s Adiculo 20 dracaa

rarual g funcionus que comespandan o loa smpleos de i
planis de personal y determinanda ios requiskos exigidca pere Su ejercicio, y qua ks
adopaitn, sdictn in o actualizacitn del manusl especilico 88 electunrd

macianta resakicidn intema del jeis del crgansmo respectiva, da acuerde con ol manual
geren:

Que segin Decreio 2489 de m*'r- establecit el sistema de nomenclaba y
clasificaciin do los omelecs plbicos de lss inatitcianes perdaneciertes a la Rama
Epculiva y demés organismos. y entidades poblicas del orden rasional, precisards o
denominacidn de lca emplacs, sl cema au cédge y grada;

Que 8l Decreta 2530 de 2005, detaming las compstancios ksbaraies. pancrales parn
empioos ibices 0 jog delinios nivakss jardouicos de lnk srtidades potilcas del o
racianal;

Que mediarta los Docretos 2120 y 2127 del 18 do Cclurw do 2012, 38 aprobé ks
moaficaciin de ia estructurn y plants de personal del Archr General da ln Nackin Jorpe
Palacios Preciaca ¥ 88 Oeterminarn (an hncones de sus  dependancis,
respactivamene,

1 Huafas ¢ reclames
E B hio, 651 Tl
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e
°‘"““‘“ RESOLUCION No. 472 Im
( limoaN )
“Per la cual “I 1 i al M i Funciones, HIQUHOB ¥

Gmmhmﬁn.hvn?a‘xlna Precinda”

Que mociards el Decreto 1516 ds 18 de Jullo d 2013, 58 aprobd la modificacién de la
plmn‘du pamul dal Archive General de la Maziin Jorgs Palscios Preclaco y e dictan
tiras dispoicions

Qe mediarte ol Dcreta 1303 del 11 de Jule 11 de 2074, se raglamenta o Decratn S087
de 2011, on vimud del cual ln fusron asigrades ruevas funciones y compstencios al
ansmmummm"mmhmmpm«y:umommamm
@enerales del A5 an supresidn y del Fando Rolslorko del DAS

Qua an cumplimienta del Anlicula 28 del Decrato 2772 ca 2005, sl cual ulﬂ:lltl i o
mal-mmuammmnummolllqmw

adolantar Ios estudios para la alaboracién y actualzackin, meddiaciin o anleuan dal
manual de funciones y de requistos y valsr par &l cumplimiento en o dispuesta en el
Mn-mm...r umnmsmummunudalmduagmd-wu

Dc
requisios y oampmneln iaborales de aigunos cargos de ia nlanh ‘]Inh- dal Amm
Geriaral dé la Nacién

Que caresponds 8l Dieclor General dal Archiva Gereral da la Macidn Jorga Palacion
Pratielo, expedi |a Nﬁlﬂl&aﬂn dll Manual sspacifica de hn:lnl-l. requisites y
Inborains e

Que en mérito da o expusata,

RESUELVE

7. D ln Actunlzackin: Actuakzar el Manual Espaciico da Funciones Requisitos:
o dut Jou difererées Empieos dé la Plaria de Personal del Arching Genaral
Juege Pafacios Prociade. fijada por los Decretos 2127 dai 18 de Octubes de-
dol 10 da Julia de 2013, cuyas Rincines deberdn ss cumplidas. por o
luncianarias con criatice de eficienci y sficacn on ordan al Ingro de ia miskn, coitvos y
funcianes qua (a lay ¥ s reglamentos le sefiatan @ la Entidad, (6] como sa determing en
Ios siguienins Arloulas de |a Preasnts Resciucian;

de carhcter archl nndhm-n anegurar
mmomludwﬂmmmm[&mﬁemmmmym

4 Emsr uﬂlllﬂlaﬂl.ﬂ a la IUm)Bn de fon planes de mejoramisnta archivistico da los
organismos dal lm pcuw ¥ propener nusvas ahematives de cumplimiento
tuando eeto o

Elncutar al Pian A Amul de |mpmuny\n¢|-.m- fin e varificar &l cumplimianta de

S84 s 000

il
-l Enisca @ neThivagen A qov.n - €1, 6 N 491 Te: 370 S8 - ax; 337 2010 - Bapatd .C. E)Q.
Cofmbls, Facke38Eb24s WE - 60rary Piging 2 de 130




° i PROSPERIDAD
S ccsowcion e 472 IMRATO08
( thamm )

“Por la cual se actusiiza parciaiments el Manual especfico de Funciones, Rmguinios y
Campatencias Laboralns da du la planta dul Archive
‘Ganeral de la Naclin Jorge Palacios Precada,®
i Euww m Tfarmes que I8 s=an salciancs de corarmidad con el plan 68 Soaen

5 D«amunhmmwau 1 | heyan sida asignadas an @l asguamn de Fabajo de
Inapeccién, cantrol y viglancia en colaboracitn an los antes da control def estado.

8 Aplecar las mmlmu- refacionades con &l sislema de gestitn de saguridad ¥
saiud oa ol Irabso.

7. Cumplr con las polilicas de séguridad de la inforracién de la Erfidad de

idad con & nonmatividad vigents.

8. Aglicar lus disposicionss Institucianales diigidas & miSgar of impacis amblantal.

8. Reafizar las actvidades pertinantes pars o dessmolio de los procedimiantos da s
dependenca de scuerdo sl nival y naturalaza el cargo.

0. Reaponder per &l cuidads y oconservacién de dos- decumentos, equipns, bisnes
mumqunew Frrventaria le son enfregacos pare o cumpliminto de dus

14 Mlnq' ndwuudlmre la documertacin que s prnm &0 la dependensa dn

aprabaca

12, Cumimuum.. - da
mouardo con 6 drea de desem

1. Desarralar las nespeccionas 99 carseler srchhisico fenderte 8 asegurar ol

mﬂlhlﬂr‘uﬁhdhpﬂ.’.hnll\dqlﬂﬂnlﬂlll.ly Gerwral da Archivos y las

clamas normas FegkeT s

2. mw-hmmummaﬂmqmmmmalu
anganismes del secior pobiica y proponer nuevas stemathes de cumpimienio
cuAnca astos o amesian

3 Ejecuin el Pian Anual de Inspeccitn y Vigilancta a fin de verificar & cumpimisnta da
Io dispuesto an & Ley 554 de 2000

4 Iog ndarmes gus le sean salciados da conformidad con el pian de acckn
establockic

5. Deserraba las aclividsdes que le hayan sida asignadas an of esquama da frabaja do
Inspecciin, control y vigianeia an colaboraciin Son s entes de conirol del estado.

8. Aplca las dispasiciones relacicnatas con ef sislema da pesSén oo seguridad ¥ satx
&n ef trabaja.

7 Clnmlun:mIllmﬂmwﬂmlmdﬂlammdﬁlmfamdd
eml-nmmdwdmuhm

8. dirigidas a mitigar al Impacto ambsenial

8. Resliza las acihvidades pe-iknmn para el duunuh dn los peocadimision de lo

pandance de scusrde ol rivel y nabaraleza del cargo.

10. Responde per of cuidads y cohservacitn de los doeumentos, quipos, blnes.

rrumtilas y anssres que por inventana e san eniregados: para & cumplimionta oa sus

11 Marsia adecuadamants |a documentackn que se prodiaca an la dependancia de
I tabla - aprobade.

12. Cumnple can las demils funcionas cue |8 200 Baignadas por suloridsd competents, de
scuerdo on ef drea de desamosfic

1. Marmatividad anchivistica.
2__Narma Técnica de Calided

? indarmac it W -
E-arurll & M0 6-91 Tek 328 2049 - Bogotd 0.C, ‘\]Q
Colombla. Fecke 301332.01 1 Qo021 Piglea ik 130 :
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RESDLI‘I‘DI‘W mﬁ__f,_?_z_

el Manus| Funciongs, Requiias y
les de o5, ciferentes emploos de (8 pis Archine,

Mln;uaae

Genetal de |a Macitn Jarge Palacios Pradaca,”

O conpgimianic:
Prueba verbal y sscrla sobee fos purics 1ol 2,

Titulo Profesianal on Canciss do
Inhrmﬂen ¥ oe la Documerdacidn,
de  Informaciin

Mdn. Archidstica
Licenciatura an Clencias de [ Enucasitn.

Dieciséin  (18) meses de  experenca
Tilule de pasigradc en lo modalidad s | profssianal reiacionaca,

E-mail contaci@archsopenersl pov.co - Cr. 6 Mo, 634 Tak 328 2638 - m_zsumn mnr
Colembla, fehe 0031301 05GOS g4 e 190



seia? PROSPERIDAD
gormil
S RESOLUCION No._ 472 {PARATODOS
( Ve )
“Par s cual se o Manual Funclanes, Requisitos y

Compatencias L-bmhmela diferentes smploos de i plania de persanal del A/thive
Genaral do |a Nasitn Joge Palacios Frecisds.”

Disefar y T programas, procecimisntss e nstumenics que permitan 13
JEIHNM de estindares ¥ maindcl:gla da gestidn de documantos y arch
alacirdnico

1. Proponer e implantar los Mhhmu-mm mmnidu.n 18 fammulacen
¥ #piicacin de palitices, nomias, planes ¥ progremag par l modemizackan de los
mlw! pdblicos del myhmllﬁn documantal amrkl uso da tecnoioglas de
In infarmaesn ¥ las comunicacicras.
2 Promovar y panicipar en ln da 1a politica archivl
en maleria dal documento elecinirrice y la aplicaciin da fas lecneloglas da ia
informacion en la gestién decumantal ma a3 enlidades piblicas y privadas que
‘oumgilen funcionos pdblces en los dierendes nheiss: da |a admnistrackin
Admirisirar, coréolar v evaler @ famuladién y mmn du estandares qus
Qealién de
archivos eloctrinices, y en la distibucian o intarcambia de dnwm-nw alpcirteicos.
anire jos dferanies sislemsas de Informaciin det Estada,
4. Ao la medemiacion de |a poltcs plblca an matera de docurmentos
alactrdnicos
8. Panicpar en fa formulacitn oa lineamisnics relaclonados con 8l documento
slacirdnica y buscar eslrategias para lograr s aplicacicn al interior o8 las srscsdes

del Estodi.
8, Propones i de il o i con =l Ministerio oe las
e s y i ECack para 8l manej slestrnico da
mmmaansﬂuu&m
¥ ravisar i et

udics.
aslcacitn uu I8s tecnokigise de :: -iamwuen &n los programas de neeﬁbn
documental de Iudmnhuir-hdu del Em ‘cuando se raquiera,

B Elaborat s planes, programas, rsamientas: gue pormian iy
Implamentacién dal SﬂIlﬂ!l de Gnllldn DDMOMI da Amchivo Elecindnico
(SODEA) para documento alecinénice
Apoyar ok convenios y coniraton de sslencin borica que suseiba ol Archie
Genaral de |a Nacitin can sntidades plbiicss y privadas y que b sann soliclason e
desarrofio de sus

10 Aplicar fas dmposicianes. relacicnadas can of sslamn de gesStn de sepaidad |

sakud & e i
n&mﬂummwmﬁnmumaummmaummuns
canfomridad. neematy il

cen fa

12 .iplnu"" X

13 Amnizar Ina acifidades pertinertes pars o dasa lu rb 108 procedimiantas de i
depandencia de acuerdc & rivel y naturaleza cal cargo.
4 Responder por ol cuidado y conservadén de los documerfos, equipcs, bisnes
Muebha , ensares que por invantaro le son sniregados para o sumplimients de sus

A% Mool e dodumsniacki que 56 prodhizea #n o dependancla de
acuertia con [a tabla da retencidn documental aprobada,

16, Cumplic can las asignadas por , de acuerdo
can f 4rea de desempefi.
. archbeguneral gone 3. idarmackin f Gudasna / shtsm g peticianes, qusjas ¢ recksan
N, §-51 Tel 308 2888 -

Calembin. o AL 5 GoorFk Pigna § de 130



ARV

ResoLuciow vo,__ 472 IPRATOBOR

{ tewems )
“Por la cual e o &l M da Fundicoes, Requistos
DommndnLsmrﬂudchaﬁbmmwmdﬂhmlhdommdul.lwn
General da la Naciin Jorgs Palacks Preciado

R mwnswhmmnmmmammmm oy
Aplicacitn oe pofiticas, normas, ms ¥ Programas para fa mooan'mdon de lm
amup}mdﬂpﬁr et Iravés del
hl’\ihlml:ldnyluﬂbnlll:m

2 P\‘muwrmmmumumnumlnmwﬁhmmumllu
£ malecia dsl documento aleciénico ¥ la aplcaciin de lss tecnalogiss de la

Wmmhnmhdmulmmumw blicas y prvacas qus
nighen fu dala
Admmirigita, controla y evalia & lamhdﬂn ¥ adopcitn de ul.hﬂlml que

=

al trabojn 18l lecirénica, geslisn de
achivos ¥ &n la dis o de o
enira mqnamnh-ﬂﬂmn:hmmmﬂd-l Estado.
4, Apayala Iapdl
& Parllepa on W

"‘elnlrd"lm ¥ mmmm Imr U apficaciin ai Imnrn- Iu anfidaces
dal Eatada

Fropans Hl.‘mﬂﬂr“ de mmmumd on coordinacidn con sl Ministrio ca fas

para &l manaja elecirinica de
cmmmenmmhmm
Acorpata y revis tas y salucos.
Splicackin ds fas heneleﬁhu do la |nrem-don o0 lag programas da mmn
[ Enfaca,

Elabera Ins nlunes. wwm: nmmu ¥ Sneamlanto: Gue

i A Elogianiae (500 tsmm
para rl:runlrln ainchonlm

fas comverios y cortmtos de askiencia icnia oua susciba el Archive
Ganaral de [n Nacion San entidacdes poiiicas y privadas ¥ que la ssan aclctados an
desarsila de sus funcia
0. mulummmmndmaﬂMnamumvm
&0l
1t c-unwu ton las polilices de seguridad de ia irdomnacién de la Enldad de
l\nvmtkclmlnmml.hﬁﬂm
12, Aplica fas a mitigar al impacto ambienial
1% Realiza ks aclividades pariinanies parn el desarroilo dc fos. pracedimientos de a
mw-ﬂ-am-mumwum
4 Respende por el cukdaco y conservadtn do ks dacumentos, aquipos. bienes
wmyenmuuwmnnhmmwmdmmmuam

funcionas,
15. Manejn ﬂdammlt la documentackin gua se prodizea on 13 dependancla da
Acuenta can 3 babka de relenditn documertal aprobada.
16, muwln-dﬂuhnnnumwmwﬂdmm de scuarda
o de dasal

E-miaik contacin@archlvgeneral gov.oe - C1. § o, G-51 Tel: 328 1848 - 3871205 gl 0. QQ
Eolomlia. fata: 0834341 1 m-b Pigin f




ancamvn
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RESOLUCION No.___ 472
U by )
“Por la muaunana mmmdwnumuﬂm e Fundicnes, Muam y
Labcrales
Ganaral de la Macién Jorga Palacios Preciado.”
4 Nmfmkaaa-cud-um 1a Gaglidn Pibiica
oficing.

De producte: Documesios taonicos. slaborsdos, pmn Programes, propecios sobre
gestin de documantos slecininicos, informes, concsl

D canocimients:
Pruaba varbal y escrls scbre o punics 1 al4,
b priciica de conocimiantos soben o

Tl profesional an Cienclas o &=

Informacién B

Ebllohzmln ¥ Mlmﬂ Sistemas
Documentac

i,

Irunﬁsh Eockinicn, | Archivisicn

Administracitn de Empresse, Ingeniedn

e Sistemas. Diacaéis (18] meses de  expanenca
profesional relacianada,

Tihulo de postgrado 8n & medaldad de

espscializaciin en draas relacinadas can
188 furicienien del amplea

casos

Tarfeta profesional en  los
ueridos por i3 Lay.

*  Aprendizaje continuo
*  Expertica prafesiansi

* Trabajo en equipo y colaboracian
= Creatividad o innovacién

Emal. M0 6-94 Tl 3 a@/
Colmdils. Facis 39633313 W5 nn0-+an Plghan 7 de | |.1n



A
o RESOLUCION Mo, 472 'm

( Daggoa )
Por la cust liza ol M e Funciones, Requishos y

Compatencias Lsborales dn los tiferentes empisas de o plarta de p-ml del Archivo
Genaral da | Nacion Jorgo Paiaciss Presado *

1, Hacar sogumierio a mmrpwwswmmd
¥ ool GAS e suprasiin
y del Ferdo.

Ratatario csl DAS,

2. Efectuar la avaluscian do os proyscios de cooperacion en los cuales ol AGH
perticips o le sean soficitados.

3. Praparsr ks sonceplos sonicos gue b sean solkitadas.

i Anu\m— lag sclhicades de capactaciin qua progmme el Sistems Macions co

& Rﬂurwmahmahhﬂuwnrummamhum

recuandan

Elabarar y prosantar nhml wsciin wobre bamas da pabrimonic documantal que

uuficite 1y Direccdn General

Finalizar estudios Iscricon luhu o8 femase que la sean sollcitados,

Prepame s respuesias o los dernchos de palicin, qusias. recamon, SUgenancias i

denuncias - PORSD gus s sean sclicitacas

. Aplicar iz disposkciones relacionacas oon af alstema de gealidn da seguridad ¥ said

&n1 l trabajc

10, Cumpiir con las poilticas L dela de I3 Enfidad de
0 f normatividad vigara,

11, Apiicar ks dispasicianes mstilucianales dirgidas a mitigar of impacto ambactsl

12. Realzar l5s aciiidades parinertes pars o1 desarciia de los procedimisnion de ln
depandancia de acuerdo Al nivel y naluraleza dal carga,

13, Responcir por el cuidado y consrvatitn de lcs documenics, sgupos, blanes
mustlen y ansares que por inventario ie son eneegados e 8l cumpimienta o us

=

Tuncicoes.
14. Manajar mmﬂb In dogumentacién que se produrca en la dependencin da

15, L:unpqremlu oamt hrdm_qullwnwmrh-nmdmmm
de acuerdo con af nived, |8 relursiess del ca

Cl orit
Nnugumnlamcmu--r Projramas mﬁnlgm ndrh\
¥ dal Fando Rotatorio dal DAS.

2. Enclia b avahiscibn de o proyecios o8 cussies ol
a la sean sofcRados.

b m,-n 188 scfuidades de moclwan que programe el Sistema Nacioral do
5 Ii!dln Ine lnbares de asistence lécnics e nspeccian y wgilancla que ke sean
requaricas.

(3 ra ntar informes escrios sobra

i
£l oniicsoarihegenial o~ 1. € Ho.B3LTak 328 gt - !u.ll‘nnﬂ Do T @
Colimble, fosba LN VS GO Paghea kb




FEE ResoLucio Mo, 472 WPARATODOS
Coanpsean )
“Faria cual lllfl!.;._a parcialmante el Manual especifica da Fifﬂﬂm. Requisitos
Genaral de |a Maoién Jarga Palacios Preciadn”

lﬂ'ﬁﬂoknmﬁumi.

7 las tamas. qua le saan sclictados

B Prapara lag rasgussts 3 o8 derachos de petickin, quejss, reclamcs, augerencias y
deruncias - PORED que le sean solickadas.

Amuummm“mqumnmammmmmym

a0 el wabajo,

0. Cumple con las pofiticas de seguridsd de la informacién de 13 Entidad da
ganformidad con ia normasvidad vigente,

1. Aplca las disposiciones hmllidl‘gldillmnﬂll lmp.em ‘ambiental.

12 Realzs las acihidades perinentes para mnnd I8 precadinientca de la
depandencia waeu“nﬂmﬁym‘mrﬂ

nnapm.pu—uwmummmmm.mmmnumy
enseres que por 3

14 Mareis M qua preduce la da acuerda
nnnumgmmmmmu

|5t‘.u|| pla con s funciones asignadas comespondientas & 1o raturalaza del cargo

I‘XMM

Fiesudtados obiericas an s avakiacin del desempedia aboral de conformidad can los
compromiscs sstablecidos,

D¢ producte: Bases de daios, informes de- seguimienio, ‘svRilssitn de proyecics,
‘asistencias lécricas.

De cancelmionia:
Prsba verbaly escrls sobre kot puntos 1 al4,

Diecistls (1] meses de  expariencia |
peofesional relacinads,

-t sontartn @anchivogenars g oo - £, § Mo 631 Tok- 328 2838 » Fasc 337 2019 - Dogotd 0.2, \Q
Colombila, Fabe JGHAL Wb GR05-016 Pigies 0 de [0
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{ Boaspam )
“Por Ia cual ! | Manual espacfics de Funsicnas, Raquistas y
Compsancias Ladaraies de los diferanies smpieas da |a plants da parscral del Archive
Genarad da Iy Nacion Jorga Paiacias Praciaca

Thil da_pasgradn &n 18 modwidad de
#npaciakzaciin an dreas raiRcinadas son
I funciones dal ampiec.

Tareta  prcfssional  en s cases
ueridcs par s

* Oreachn o uado y sl x m;mmﬂ'ﬁ"“l
ciutadans ;
= Trabajo an equipe ¥ colaboracitn
ST +, Crestiidad & Pnovacian

6 Mo 401 Tal: 30 20 ot OLC, a@l

CORMBL Fecre8Ebait VB dpo-eate Prghna 10 de F30




e o |pRosPeRoAD
RESOLUCION No. 473 PARATODOS

{ Oossom )

Par ba oual Manul sap Funclones, Requislics y
L da personal dal Archiva

Genoral da IB Nacién Jﬂrw Palacios Precisdo.”

Adelantar ol ssgumbsnto 8 los proyacios, umrnmmn e le sean mouanidos
¥ #queion relacionacas con Ios archives genaraies del DAS an supresidn  dal Forde
Rotatorio del DAS,

Elaboras y ajustar lca procedimienios dal Sstema inlagrade de Gastidn intorporanda
o alion el cantrol Inteme.

r de pestidn de saguridad ¥ salid
en el frabajo
.&Amplrmnl!lmﬂmw.d du |3 Entidad de
con & normatvidac

2, Elsborar rticuios tcnicos a fin de gue ssan pcﬂnnooun renglag nmdnlladu

A, Promaovar las &

4 Rasiloarextictin e iyl

5. Apayar las aciividades de r.lpmr.ldn dul Siglama Macinal do Archives - SMA an
cuslpuier parte cal terfions nacian

&, Acelantar lss scvidodes da aeqmu ‘Hhenica & inspeccidn y vighancia que ke sean
soliditadas.

T zfomrnmmlmumin-m las dress gue sclicte la Drecoon

anaral
8
]

12, Raalzar lss actividaden perinentes para ol desarrals dn s nmwdmlllma de s
depancancia e acuerdo al nivel y naturaieza dal eargo.

13 Responder par ef cuidads y consanvecdn de los dacumerdos, equipos, b
mum y ENBECEA QU par ventario & son enirsgadas para ef cumplimiants qem

uumjmmudmm:hnmummhmm-n
tabla

15 prlrwn hmk Iunmnnn qunuon nwnda pm ia -mmnq compatants,
la naturaloza

Adelarta af segumanto & mnw plares y pcwnmu que Ia seen rnq.mr.do!
¥ gLl ¥ dol Fands
Rotatorio del DAS.

Elabors we\.ies técnicos a fin de que sean publicados en fevistan nepecializadas
Promueve
meuﬁummmalumnquhm wakcha

Apoya e actvidaces de  capaciacian ddshmnlﬂaaﬂlﬂﬂmvu BNA en
cuakuier parte dal termtoria nacional

Adelarda s actividaces do asstencis Mohisa & Inspecckn y vigliancia qua b son
wabcitadas.

Prapara y presedia informes eacritos sobre las dreas que Bolicle la Direceidn Cenaral
B E-Iasun ¥ #usla loa procedimisntos dal Sistema infegraca do Gaestidn incarporande
wicg. tral irdarma

cianes relaclonadas con of salema ds de ac y malug

m maEm

E mmmm'w;ﬂgwm 7.6 P 691 Tok: 328 2888 - Fak: 1372030 - muc..&
Cofombia, Pecha:3003-43-43 WIS Qoais Piginn 11 de 130




ARCHIVG
aEe
O o o (TS
i Dinaan )
:Por I cual 8 aciualza parcieiments of Manual espechico de Funcionss, Raguiaiios y

mmﬁuwmﬂ-lummmdnllmﬂm | il Arghivo
General da |a Nacitn Jorge Palacios Praciada.”

&n el Irabain

10, Cumple con s poiticas de sequricad de fa Informacitn de la Enfidsd de
wrlnn—nld:umhwmmm viganta

5 al ¥ conwancin de los d documantes,
Mimbies y enserss qua por lmmnhﬂn W Bean emregadea pars al wmpllmlom de
sus funcianes,

. Mangja adecuadamants la documaniacitn que se nmmmu on |3 dapendencia do
mdumhl-hh e reisncidn documental sproosda y e normas gestidn

15 l:unpie nnn las aam-m utgnm carrespondientss & f raturalaza del
3 narmatividsd

Fleaiitadon citenidos en Ia svaluscion del dessmestio lakorl da confermidad can os
campromisos establacidos.

D eonasimisno:

Firsiutes verlsal y escrita sobee loa purdas 1 6l 3:

Tihus  profes) ca

Ciencias - oo 18 jrdormacidn g Ia

Documantacitn, Sistamas de informacian

¥ Domumartacidn, Cienclas de o | Dlecisis  (16) meses do  mxpariencis
Archivisth profesional

¥
ingeneria do Siglarws,  Archivieica y
Bibllatecoicgla,

Tihde de posgrada en |8 medaldsd da
zaciin

E-mai contaaganhhogenerai g - Cr, § Mo, 91 Tek 32 2888 - B
Colombia dahaima1an wa Gnores Pagies 12

: 337 20115 - Bogot D.0., £
30




PARA TOBGS

RESOLUCION No, 412
{ fegenam )

“Por la cual s actualiza parcisimants s Manual especifics de Fundcnas, Roqulshos y
Campetencias Laborales de ios diarentes ampiscs da fa planta de pemcral del Archive
Ganeral de la Hackin Jorge Palacios Praciada *

continug
Experticla profesicral
Trutja an equino y colabonacion
Creatividad & mnavacién

qeafa y rechemoy
21,6 e, 651 Tal: 318 337 3 @
Colombie. fecha 0131001 vy 00008 Plghu (3 de 130




Ancinyo

L L N

t napsam )
leuusunﬂhmﬁ Mnrwlesmdﬂmdu Funciones, Rum,-nnsy
Archhvo

mmu«umm.mnmm'

del Fonda Rol!lnrh def DA,
Elatiorar ef plan astatégios I.Mhnnmde in Entidad que praperda por In majors ds
e fos sistemas o informacian.

4. Evaluar los incitadares de. Gnhemn &n Lings y llevar & cabe accianes para mejcrar
#u implemantacian,

5. Brindor asitencia & las dfererdes dapancencias en maleria de lecnolcglas de

Infeemacitn y las comunicacianes,

Emmmhbﬂbyw lﬂumnldnlmﬂﬂﬂlniﬁdadlihdl

aultar fugas d alog

Vaider ks scusrdos Op Senviclo con las dierames ﬂmmu § revisar ia

pricrizacién de requerimienina,

B Validar los manusies de Lsuaro do las dferentes plataformas. con ef propdsiba de
‘asegurar la cebidn cperacitn da los mismos,

§ Apagurar el cumplmiento en o de sy compesancia frante 3 las politicas e sagurdad
de la informackén,

0. Garantizat e manajo v debits corfiguracion de iae redes de la Entidad y da los

Broyecios gim ko requiaran..
"o Dlunnr loa procedimiantcs, manusies, rmnm formales y demas mm

mﬂ ol inteclor da los mismos,

12 Elabarar y presentar los infanmes qua ssan requericos.

3. Agicar las disposiciones riscionadas con el sisama da gestit de seguridad y nalud
o el Irabaje.

14, Cumpair con las pollt de
con & nomatividad vigente,

15, Auuoarlnd-mnulmnmuum dl!qlﬂn 8 miligar el Imp-:n: ambignial

16. Realzar las aciividaces perti of desaallo de fos procedimiersas da la

d nl nival y del

17. Responder por el uidado y consarvatién dé los documentos,

muubluu y SRR (U por Immzin In 500 antregados p--ulwmpllmknm o8 sl

: o

18, umr tﬂm—d:mnt |s documertacién que se procuzcs an |a dependencia e
18. Cumplr con m dermsis furciones qua le son asignadas por la sutcrdad compssents,
e acuarda con al nivel, 1s naluraleza o5 i deas o del carg

parmEnents U
Erﬁm:«mmmldghnyw
&l normal funcit

il contactoBarchWeganarat oy.o - Cr. & o, 641 Tak 124 J0K - Fakc 137 2019 - Bogotd 0., @,
Colombia. fhs a3 oo w5 Eooress Pigina 14 S 130




B resowconie i (RATORS
{08 4go i

“Por In cual s sctualzs pandiaiments e Mﬂupedfmdu Funciones, Roquisitos y
Compelancias Labarales de los diferanies empleos de ks planta da nur'nnd dal frchiva
Genaral de la Macién Jorge Palagics Preciado.

ia Eniiciad y queliBs ralacoradas con s archivs gurerilas del DAR o supresiin y |

el Fordo Rotatoric del DAS,

1 Ehmﬂulnmlwﬁhzmqmwawhmna

los procesos L]

4 Emm-hmbﬂm«ﬂmmmmoylm.domnummw
;ulmpeemarn

5 Binda msistencin a s dferertes dapendanciss en mabeds de tecnologiss da
nmnnwmvhsmm

B Efectia paguimisnto y contral ah-hmmd-hfmmubnuah&nmuma
‘ovitar fugas da informaciin o ifgrease o aulorizadas a los mi

7. Walidn fos acusrdcs de servicia con s dismedes mmm ¥ revisar la

oidn de imigrtas.
& Valids ks manuales da usuario de ks diferentes plataformas con el prootelo da
ra la dabida operacién de ios mismos.
9. Asagurs ef cumplimienio &n lo de su competanca frente a ks politicas de segundad
de & Informacicn

10, Garartiza o mangjo y detida configuracidn de iss redes de b Entidad y de loo

11, Diseda os procedimiantes, maniles, mmm formaton y demnds dacumanics
exigidos en el desarcilo de las &l control
Interno al interiar de los mismes.

12, Elnbora y presants ks irfarmes que ssan rqueridos

13, Aplica las di con ol aisk

de gestidn de saquridad y akid
n sl trabajo.
14, Cumple con s polcas de nu.rldm de |a idormacian de 3 Entidad do
carfarmidad con la pommatiidad
15. Aplica lan ni
18, munlummmmumalummhmwln
e

¥ BTE7ES GUB pf INVEREATo (& sean eniregados para ol mprknlunln de

sz funciones.
18. Manajs acecuacamanta | documentaciin que 9s produzca e |a dependencia de
acuerde con 1 tabla de retanclin documenial aprobada ¥ las normas gestidn

dacumental.
18, Cumple o0 1. dars funciones ssigrisdas corresponclertes a la nafuralers dal
| i

CACY atvidac

1 Sendoores del Archive Gereral de i Nacida Jorge Palacios Preciada
2. Enfidades Gubamamantslas

3. Clucadania

4 annawmn
5 Irformassitn escrita, cigkst

7 Naunl'ﬂl‘.l’\'l‘-ldl Clm ania

Canoeimianin sn rades, an noemas de muhm&hmmmnmmm
IMangic da schware da cficing y bases de

Da capamoaia

Resullados cbiaridss en |8 avaluscién del desempedia laboral de conformidad con los
compromises establecides.

¥ taclares
B Ng, 8- 337 2008~ Boget O.C.,
Colnmbln. peshs 20135223 Yeu moOFas Pighia 15 48 130
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BEE rsoLUCION Mo, 472 lw

{ Dasna )
‘Parhul-m mmmaelumuu eapecifico dn Funclanes, Rmuulluy
G-nua]ﬂellNaMJeleahmM

Procedimeanion, n-mlln [ Inluums formatas, supesvisitn do
wmrdnme. Plan astratdgica, ind

D canccimianta:

P:mmvyndyummmmwmulz

Ttk profeaioral en Archivistcs, Ciencias
da 1 Irformaciin y 18 Documerdacin,

Sislemas de Infarmacitn y

Diacumentascién, Archivistica ¥ /
B Ch!mo‘ohllﬁmﬁn Dieciaéis (18] mesas de

Bibli Inganioea s .

g

Thula da posgrade en la modalided de
‘espacialzaciin en draas relacianadas con
a8 funciones dol empiea.

Tasjeta n'ﬂh:luni -

loe cason

= - linue
rianiacion &l usuaio y gl Apwrdizns o
A + Espadlica pralesional
« Trabajo en squipe ¥ colaboracitn
= Creaiiidad & mnovackin

y reelames
Ennil’ ontacto@arch ogeneral v, co - Cr. § W, 91 Tel: 2 1888 - faac 437 2010 - Pogeed 0., S)_,
Cefombin e am30230 5 GoFené Piging 18 e 130




i ..  [PROSPERDAD
" RESOLUGION No._ 475 UPARATODOS
| O )
“Por la cual 38 actusiza parciaiments &l Manusi sspeciico de Funciones, Requisios y

Campatencia Labories da los diferaning ampbeas de 1 planta de parsonal def Archivo
‘Ganeral da la Naciin Jorge Paiacios Prasada ™

1. Efaciuar saguimianta s [ acucen de los proyacios da inversien y planes de accien
adelantadca por los Grupas Imamos de Trabaje de la Secretaria Ganeral y aquellas
wilwmdvu «on los Archives genecales dal DAS en supresidn y del Fonda Rotatorio

A thnnr prayectar y revisar ls respuestas 3 Iu daruches: de pokcibn, quejas,

. PMWW reviaar los informes mananmuﬂm pﬁ'll Sauuh'h General
Froyectar yio revissr lauem adminisirativas que le sean a:

. Efpotuar  ajustss 8 mar ummw Iaa Imh-umminu que s
considoran i internc.

.ﬁmmhmm&mua.wmoln OpEMEZBCHIN de proceecs de
Bpa administrativo.
. Ewmiuar y analzar ios indicadores Rdopiadcs por ke Grugpos he 1 Secralaris Gannral
prepuriendo los getes 3 s hayn lugar.
B, Aplcar las dapasciorss mwmsa Con &l sialema de gestitn de saguridad y saiud
an e bahaja,
9. Cumplr con las pofiicas de seguridad de la informacidn de la Eridad de confarmicad
o la narmatividad vigerte,

10, Aplicar lns disposicianes institucionales dingides @ mAigar el Impacts smblantat

11.Realizar [as actividades perfinentes para of desamcilo de los procedimisntos da |7

depencencia de acuerdo af rivel y naturaleza cel cargo.
12 Responder par el culdads y comservacidn equipas, blanes
mumaa y anseres que por Im-anxln le san entregados para &f cumplimienta de sus

13 Mnjﬂr mww:nm 1B dacumentacidn qua B8 produzca &N |8 depandenda de
acuerTio i

14&mﬂ|rmludmmmb amgnadas por | autaridad competents,
de acuerdo can el rivel, |a naturaleza y ol drea de desam) del

1. Efechia seguimierta a la ejacucian da s proyectos de versian y planes de accitn
‘atelaniacos por los Grupos Imamas da Trabajo de a Secretaria General y
dwul mﬂ:ﬁu ‘con los Archivea generales Gef DAS an supresitin y del Forndo Rotalors
2 Prepors, proyects y revisa las respuestas a los derechos de peficidn, gusjas,
reciames, sugerencias y denuncias - PORSD nuelsmn oliciladas.

5. Efectda #ustes 8 loe

@ Propane |a farmulacién de estrategias, tendientes 3 la optimizackin de procesas de
tipa adminstrativa,

7. Evalia y anaiizar los indicadores sdq) Ios de Ia Sacretaria Genaral

B Mg, 0-90 Tl \_Ea?/
Colombia, Fecke MISILAL W5 G001 Plgita 17 de 130



SN #
bl RESOLUCION No. 478 |m
[ Dassemi )

al o8 Funciones, Requisiios y
los diferentas lsas de la planta dnl L
Ganeral da la Nadion Jorge Palacios Praciaca.”

311N 18 JURIRs & GUE hays gaT
i |ag i ©on e sisterma de g

B, A Lo ¥ sk
en el frabajo
9. Cumple con ias poiitions de seguridad de la iformasién de la Entided de
confanridad con i nommatividad vigante.
18. Aplica ias dispasicionss inatitucionales dingidas & migar ol impacta smbsental,
11. Realza ias actividades peciinentes parn 9l deasralc de las. procodimienios de la
rafeza dal cargo.

dupandencia do sy al nivel § nat

12 Responde por ef cuidads y comsenmcin de los documenics, equioos, Hanes
muBsied y enserss qua por iventara ko sean ertregades pars 8l cumplimianta de
sus funclanes.

13. Manefa adecuadaments i documentaciin que se produzca en lo dependands da
Bcuaida can la table de retancién documantal sprobatle y ke nomas astién
documental.

14. Cumpie con las demis funcicnes: asignadas comespondisntes 7 1 nalralezs del

cargoe y & & nofmatividad wigente.

Hanma Thenkes de Calidad blica

Conocimisnios hdsicos en normas presupusstales, de contratsckn estatsl
rglaneniaciin sobr ramils del proosso da pesicidn,
Waripa de software da oficing y bases da datcs

e desampanc:
Teauftadas cbtanidoa en 1a evaluacidn cel dessmpedi inboral de conformidad san los
compromisas estabiscidos.

D producto: Informes, nclos adminkirativos, bases da datos, saguimientos, Infamas,
comunicaciangs,

Da coracimisntn:

Prusha varbal y escris sohre ks punics 1y 2.

Fruata

Thido an ingeeiaris
Econamia, Adiinistratidn Piblica

Ciacissis (18] meses de  expenence
Thuls de peagraco e |n mocedded s | profesianal rtaclonads.

eapecializaciin en dmas relacionadas con

|as funcicnng dal empleo,

Tarets  peofesional on s camar
g uerid) a Loy

v y
& Ha, 61 Tk '.:a?m:s-aoeme.c,&
Colombia. fasta:imd461 via s0or-oon Piglna 19 de 130




@ S PROSPERIDAD
B rcowcionne_ (72 IPRATODOS
{ Thaoam )

“Por la cual sa actuaiza parcialments sl Manual especiico da Funclanes, Reguiiies v
Competencias Labarabes do los-difarentes smpleos de ln plarta ﬁplmmﬂ ok Archive
Germral de Ia Nacitn Jorge Patscics Prociadn,”

Cifiertiacidn @ rasukatos.

+ Crentacion a1 usuao y af
cludadang

+ Transpareecia

A0 @ Innowackin

1 s

Wo. 5.5 Tal: 338 2864 - Fak Bapdoe, &Z,

5
Colombia. e 0113510 5 EaF0i6 Plgina 19 ds 130




RESOLUCION No. 478 'mm
(s

“Per la cusd se acualiza parciaiments of Marual aspaciics de Funcionas, Requisiios y
Camparlencian Laborals de los oHeranies empisas da |8 Hﬂ de  parsonal dal Arshive
Ceneral de |a Madin Jorge Palaclos P

ien el Takinas hamano ¥ acuellas
aclividades concamianies a los archivos gererales del DAS an suprasidn y dal Fande
Fattorio def DAS.

peva tal fiy,
Ulevar a cabo, la yerifcacidn y liquidacidn da nusvos factores salanales insiuides por
orden judicial en el IBL da pansdn ce vejer, por santenca  udicel, pravie
requenimiants. de cabm prassntada por la adminkstadors del Fanda de Pansionas
acompanado da i Fguidactn propis,
Verificar y mmlalhhﬁ-ﬂdndo Rparies & penaitn da los exfurcionans dal DAS
¥ DAS en proceso de aq:umdn. rum 4 las reclamaciones da cauts preasunts
il sincepta de pego de apartes & pension presertadas por Cajanal o quien haga
208 Vot ¥ ks wimunintaorks 08 Topeie on pensicnas.
. Realizar I3 proyecctn del oo moahdummmuumamnmmneln
Bli!bllddumil Iﬂhﬂudd e I loy 509 da 2004, 2 los funclonarios dal DAS an
Gn, quienes par inlermedio de ks Agenda Jurldisa dal Estada,
lulm &l mnr.h it smolumentn.
soiickud con desting & In CHSE, o fin da que se adolanie ol tramis de
reincorporackin a ol enfdad de ios exuncionarics que no hubisren feride Getinida
Al il de carmang sdministraga.
. Efactusr i nmyumnn dala lm.lmfm de uumnnu undllee # los funclanarios

i ccmmdmr Ian newedades de nomlnn ¥ emiiin de repores del sistema modular

A Fnrllur\ar e

ica y doman o0l

‘acuerdo con de Planeasén,
rocsinisg b gl o Toterso. L. o sanet da
Enticiad, n b Bean angnadas,

Aplicar

sk en el trabajo.

- Cumple con lae poliicas do segunicsd oo la iformacin da la Erfded de

canfoemicad con [ rofmalivitsd

. Aplicar las dirigidas a mitigar

Feaizar las actividades perfinentes pars ‘&l desarolia de o procedimiantos dn &
ol nivad

- Respander por &f cuidade y consaracidn de lob documentas, squipos, bianes

Missbles y erseres cuo por iveedanie ke son sniregados para o cumplmiento 46 s

funcipras.
Marmjar adecuadaments hmwﬂn pumen la dependencis de
Jousnio Son in tabin da retenclén

Emalt contactoarchhuspsnersl g n - C, & Ma. 681 Tak 420 RE - Fax: 147 3010 - Rogoth O
Colombsa. fecka: 203144 ik Gt bes Pigiea 20 de 130




v
o“"“‘""’ RESOLUCION Nni 472 Im

U mnagm

“Pot |a o Funsionas, Requisiios y
Fr\nux.ﬂnnuJas Laberales de los déarnias smplecd da la planl: de parsonal del Archho
Ganeral de la Nackin Jorge Palacias Preciads ©

Par parie d 108 exluncinarion dal DIAE § DAS en process de supraalin, aulerdaes

adminisirativas, [udicials i drgance da cantral. ot i informacian. wﬂlanllh anlos

aichivos genorakes @ hitoda laborales de dichas enfidades, asi co dir o

cartifignde Iskoral para is emisién dal Beno Panaianal en Ios lbrm-nlenn ncidos

para tal fin.

Lisva B caba, veri:-:ldny liquidacian de rrievas factares calanales incluides per

oedan judical an e IBL da pensidn oo vejez, por senisnoi judicial provio

mmm-m; da cobro presentado por la administradors del Fondo de Pensionas

nca do la Inuicaciin propia.

\nermca  elabara i3 beukdacin g apories a pansin do fos sxtnciknarios del DAS y

DA an procsso de supresitn, respecta a lae redamariones do douda presunin por

concaple dé paga de apartes a pansitn pressriadas por Cajanal o quian haga sis

vaces y |n4| adminigiradoras de fandos. ce panslanas,

Realza fa proyecsién del eosta de idamnacknes an cumplimisnic da ko

.nl‘nﬁem en &l artiaua 44 da b dy 900 de 2004, o bos funcionarics dal DAS en

process ge supresitn, qunﬂu por Intermedie de lo Agencia Juridice de Eslade,

saficiten 4l pago de ssle amoll

8 Proyacia sokicitie con daeunn a fa CNSC, 3 fin de que ss adelanie el amis da
@ ofra entidad de fos qua o ubleren tenido definida

i situgcién de carmars administratha.

6. Efclis ls nm-pmdbn de [ liguidacitn de presiaciones soclales a loa Rinckananas

ol ciarre dol OAS,

7. melﬂ las novacades de. ndmina y emisitn de repores del aissema meeilar

)

]

N lenlpa an ia i \ dw los i ln
e hanh.nmuFman
9. Desamola las acihidades da 1a Gmlm dal Taknle Humano of ssnvido de la
Entidad, qus la 8ean asignadas

0 Agica las dispesicionss relacionadas con el sistama do pastbn o segurkdad y sakd
an s rabaja,

11. Cumple con tas pollicas de segirided de la informacidn da @ Erfdad de
mmhdmnnmumu

1 drigicias 8 Mllhlrc
Vi1 Tinaiizn a6 actividades pemms para =i desarmoi

los procedimientos de la

carge.

18, Rt i ol Gkl g R documentcs, eouipas, bianes
riugtiles que por mventaric o el de 31

incignes.

Y Manehe ecomamatis I Sicianiaoiel g o0 = prichizon Bt dapmids g

e con |8 sl e relencen d i

| Hormativisad rafarkda & Derechos de Peliitn.
| Hcema thérica de Calcad en la Gestion Piblics

L dnsempnta;

bl Ldn Is Wcidn

¥ ielarens
c,mummnlmmhnmmmlwm 7. 6 Mo, -6 Tod: A3 380K~ Farn; 237 2010 - Bogotd DL
b, Fack 38063203 W1 oneaie Pigiee Tl de 150




Anciivn

oLk

RESOLUCION No.

{PARA TODOS

472

(o
“For | cusl ss nuunnza parcidmants of Mmunlupoelﬂeo de Funcianes, Requislios y

det Nnhh\:

eumlenl-wmmhuu Precisdo.”

P
coipiernisos aptnbleckdos,

D conacimisnio:

Tilido Prafesional an Derecha, Inganisria
Induslris, Adminisliacén Piblica y
Administrocitn de Empreses.

Tilulo da postgrado en |a modalided ds
espedalizaciin en deas ralacicradis con

|as fundonas dal emplen,
Tarsta profesional en ks cesoa
i m

f [
Orierviacin & reauftadas

=ultados. ablenidas an . svakadin dal desempafio iboral 08 confarmidad con 158

De praducli: Normas, paliticas, planes, herrsmisntas wiriuaies, bsas de datos,

Hueb.wmwammmmwms

Trmca
prafegianal relacionada,

(13} meses ce eperenca

; * Aprarcizais confiro
+ Orientncién ol umr y 4l . -
citactang, e e
« Transpaneics * Trabajo an equipo y colaberaciin
| = Gompramiss connorganactn | * Creetvded s imavacicn
P £, 631 3572015 - Begeed 0, @—’

Colmbia. faa a0 WA Enonen Pighie 23 de 130




PROSPERIDAD
RESOLUCION No. k7% PARA TODOS
{ teamam )
“Par \a cual se acualiza perciaimants & Manual eapecific de Furciones. Reequisitos y

Compedancias Laborales de ks diferertes ampleca de b planta da personal dnl.am-m
General de a Nackn Jomgs Palacios Preciado.”

Paiticiiar an 12 formuaieitn de pollllu-. normas, planes programas ¥ prayacio
archivislicos qua la sean requ!

y Fm ¥ @picar poillicas, normas, plones, Programes. y procadimientos para
salvagniardar, profeger, recuperar, consarvar, Boslaner y divuigar el patimania
dacumants que custodla 1 Enlidad.

X Cmnin. promavar y partkiper-an de esliddcs & ivestipadcnas refrentes &

oo oganizeciin, clasficacidn y descripotn gue parmitan majorar 1o
;Iuah:r.m de lni serdicics de consulta ¥ difuskin del acarvo documertal dal Archive
Ganeral de ta Nacién,

. Digafiar proyectos para fa adquisicitn y aplcaciin de d
an sulomatizackdn de archivas para agiizar los procesas nsmnrnm
Propanes 8 la Direccion Ganral el programa de microfilmackin y dighialzasitn de g
fandas documentates del Archive General de la Nacitn Jarga Palaclas Precado, para
dutermirar ios recursos maberiales y fisicea pacasarios.

Paricipar & impéomaréar matndoiogias para garanizar n publicacidn y actualizacitn
| ragisiro de privados de intecds cuttural,
Evindar qul‘JWNO" aobre Ios tenas requeridos por el Sisterna Nacional de Aschivas

. Administrar prooesos microfimacién,  adomsfzaciin de archica y

gﬂllhlﬁdﬂh de mdmm que hacan parte del acerva documental dal Archiva
eral

Apoyar o fa wibmrectn de auislenta Wonica y gestion r.\- Proyacios en ba procaBas

de micrafimacidn ¢ dighalzacién an  ajecucion comiratos corvenias

irtsradministrativos

] solre 2 b n interée cullural, de srchivos pibicos

i prividis.

10, Promover o llevar a caba trabajos & patir e los L]
consarvan en l Ardhbo Ganecsl de la Macin.

11. Apkcar f23 disposiconas relackanadas con-la sagufidad induistrial y salud ceupacianal
reiacionadas con Bl cangy, standenca Wﬂm bcricoa & institucionales.

12 Cumplir con las pofiticas da da la Erfidad de
zan I nammativdad vigene,

13; Aplicar las dmposiciones. insffucionales dingidas a mlmr ol impacie: amawntal,
funisrddo #n cueria lanto los resgos v caracteristicas do & funcin como el slic
ajecuckin y sus horamianias de

4. Praparar y presantar jos . Informes sabre las actividades desanolladas, con la
aportunidad y pariodicised requerdas

5. Respander por el cudeda y consenackin de los documentos, eouipss, Nenss
muss bl s entregadcs
funciona:

16 Manajar moBcuadarice omimariesi 3 40 prockizes an B depanienc de

17, Cumpiir con In damas hnm:l S o SR A, e B

.6 Mo 91 Tat g ‘n&@/

Cubomibia, feca T 2 GDo-ees Piging 27 de |.1n



RESOLUCION Mo, 472 ‘W

e la cual s aciuallea parciaiments of Manual aspechico da Funcianes, Requisitos i
Compalencias Laberalas de los cferanias smpleas dn (o plarta de personal del Archiv

2. Cocriing, procueve y patkcips
i+ -

m

&

100 Promuevs o lieva o caba trabajes de imvestigacitn a partir da los COoUMAMiOs qus BE

. Participa &

ral o 1 Naoin Jorge Palacios Praciada”

salvaguardar, prTleger. recuparer, consarr, Buslener y dhaigar 81 RAIONG
docunvanisl gus custoc 2 Entidag,

n lop estudics o investigaciones mferentes o

crganzaciin, clasiicackin y descripeldn qua permitan mojorar |
prestacén da los servicina da consuta y difusitn del acervo documrsantal del Archive
Genaral de |3 Maciin,
Ceaafa proyectos para ia adguisices) v aplicacién da husvas tecnoiogias de sisismas.
#n auleenplizaciin de archivas para agilzar s procesos da renregradla,
P'rapona @ la Diveccian Ganaral ol programa de misofimackn v dgtakzaciin de o
loncas dacumeniales del Archive Genaral do la Nackn Jarge Palacics Preciado,
para dedamningr los recursos matoriales y fisicos necessrios.

L pars ™ ¥ L

prrmanants del regaire da archives farto pablises coma privacos de infberés coltural,
Bris i9n sobea log & e Afchivoa.

por
Administ |os procesce da microfiimackn, sulomstzacin - de - archives ¥
i o e s hacen parta ded dal Archive
Ganaral de la Nacin
Apayualemhmdonoanlmnﬁ-ﬂcnkaymdm_pmmunhsnm

de mordimacdn y digfaizacién en  secudin de cantrats y comveios
Wleradmiristrativos.

Conoaplis sabra o Geclaraiona como blenes de infarés culirsl, da archives
mublicas y privadas.

comsanan an al Archiva General de |2 Macian,

. Apica ks disposiionss ralncicnadas con la seguridad industral y sshud ceupacianal
relackinaaas con su carge, alendienda parimetros Menicos & insitucanales

. Cumple con Iae politicas da seguidad de la Informasion de lo Entigad da
cerdommidad con la noematividad vigants.

. Aplica le disposiciores instiucionales dingides o mitigar al impacta amblental
teniande en cusnta farta los fesgos y caracteristicad da la funcidn comp o alio
ejecLcion ¥ 4us haramiecias 4o tAksE
Prepara y preserdn fos imiormes sobre: b ncihidaces cesamofiades, con
spanunklad ¥ periodicidad requaridos.

Responds por &l cuidada y conasrvacén da s Gocumantos. equipos, bieres

muables y anseres gue por ivenfao le sean aniregacos para el cumgimiensa de

sus funcionas.

Mangja adacuadsmants la dosumantasiin que se produros on & depancdencs de
3 - tabla e patancis

Gumpla con ke demds fnciknes saignacss par |3 suioridsd compstrts, de acusrdc
«can el rivnl, |8 rsfurakes ¢ ool drea de dassmpedo del o e

Falidailis Gubemam
Crgarismus do coniral
Cormejos Termioalon da Archivg
\nfomaciin sscrit:

Régmen da contralaciin
Easlerna de Gestiin o s Calldad
3 acftwnre ce o @ v bl

Lt et aring oecHivngeninal gov.en - Cr, 6 N 503 Tl 326 2888 - e 337 3075 - Daguta .G, @“
Cokirehla, Pk 32301 wn GEnals Pigo 4 de 130




SHR
FEE RESOLUGION Na,__ 470 IW
( Dapgpam )
o 8 cuial s nduuia:a pmlslmm &l Mmmaqpocmds Funziones, Recuisites y

il a e parsanal o Archiva
w*hmmm-m Praciadn,”

Resullacas obsanidos en |a evaluacion del desempafic kbarsl de cordarmidad can las
compramisas estabincidos

Da produicta: planes, programan, investigacionas, rlarmes, bases da datas,
Da conacimiante:

Priluta varbal y edcrita sabee los purias 1 al4,

Tllulo Prefasional Archivissca, Clancias de
la Informacidn y la Documentackn,
¥
. Aniropetogia,

en ncias  Soclales, Trece {13
sanclalira an Ciencias defa Educacidn. /| T80 {151, meses

Thuls de pasigrado en la modaided da
Especializacitn en dreas relackinadas con
8 furicicrien del emplea

Tarjeta pvuk;ionw & Ina  casca

Orisnlacitn a resiittados .
Griantzclon al usisia y ol chidagsny | =
1ranamm .

Trabajo en aguipa ¥ solabarackin

Ia Ragkn
rq..-aa-nmna-mmmwgwm . e, 91 ol 378 2488 - Fa: 327 3050 - Bagetd DL, &._),
Colandiia, Packe LRS00 WK GEOEAIE Piggina 15 da 130




e PROSPERIDAD
@ RESOLUCION Mo. __ 472 |mrmas
( Dasomn )

“Par la cual sa ndu:nu parmlm-m 8l Manual eapecifics de Funcianes, Raguisiios v
persanal del Aschivo

Gunualnola Hacién Jorgs Palacics Pracisdo.”

Wsrlanwmmymmwmmmm;mmaa
darachos humancs, mincelis dinicas, darechas de las viclimss de corficlo intemo ¥
comuridadas alro rlmmmlnln ErETE ciras, parn presenar i mamara y i dentidad

e Ingamisrin i dractnces yie

rekrar, moves § parlicipar s la corsclidackin v dessrmols de & poinca
archivislica en materta de In!!hu ralscioradas con lok darechos humanos, las
minorlas denicas, las derechcs da las vicimss de conficlo iemo y de lnm
comunidades afrodescendianss.
Padiciar an & hmhmn ¥ aplcaciin de politicss, nomes, planes, programas y
salvaguardar, proleger, moDerE, coMeeevar, sastener
divulgar e pﬂmlmb decumantsl da fa nacitn y s memcria histdnica
Parlicpar y pramover (8 constnccidn da jos Insamiertas do polltca sobre la

Farllcipar & implemaniar s metodolaglas pcra gumnﬂzn la pubiicacian ¥
achsizacin pesmanenta del ragisirn de archivos tanto piblicos como privedas 48
Frierds cultural
Gonoepluar sobre |@ declatstaria como bienes da inberss culiural, da Arehives
piblicas y privadas
Promayer o flevar a caba frabajos de irvestigaciin @ par de ke documentos gue se
cansarvan an & Arcive Geneal da 18 Nacin Jorge Palocis Pnununlmun
alran rchives plblices i privadas de intecks cullurs, Risterkes, (enica o

rar y preseniar ios |mmm sobre las acthidadas naqsﬂum can la
aporuricad y perlodicidad req
cneninr. promvar i Daﬂldp' en u mmnmem alas mummu Alricag
sun

= =

"

L

P'l'nponpr implantar ;- ] Mul

i Ios archivers da dareches humanas, minorias Atricas, victimas da r.nnnmo indama

¥ conwinidades airodescandentas.

14, Apdicar g disposidones institionsles. digedas @ miliger o impacte ambierdal,
Ieni=ndc an cuania tarko los desgos y caracieristicas dalo funcidn como el alio
efecucitn y sus haramiias de rabaic.

1 Praparsr y prasenta los informes sobs las sctividades: cesamoliades, con b
opartunidad y paricdicidad requaridas.

12. Desaroliar actvidades de m-rJ\-m:ﬂ que la sean requaridas en oumpimisrio da
sus funsionas

13, Aplics las disposiciongs relscichadas con of sisiema de pasSian de seguridad y
salud &n al lrobafo.

14. Cumplir con las paoliicas de ugnrm de l8 Fiornacidn de & Entidod de

canformiciad con i nomathidsd vipanie.

18, ﬂvllewl dirigidas a mitigar

16 Realzar lan acividides partinantss para al doaurrolla da e pracadimiantos de @

ekl rbves

7. Respandes por ol cuidado y conservacidn de ioe darumarkos, squipes, - Lisnss

musbles y rseres qus p ertregados parn
n !up_nmmm- I documantaciin qua se prockizca an I3 depandencis de

Wi
ol contesedtarchhopmeral gay.ca - Cr. & Nit 6491 Tak 428 3505 -Fai; 437 2019 - mﬁnc:@/
Cokombia. fectai 00340 W6 g Pigine I de 130
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RESOLUCION Mo, 472 IPARATODOS
{ Priggam )

“Par la cual se achualizs p:-wmmelwnu eapecifica da Fundones, Fequisiios y

Compedancing Laborales de lox dferantes amplecd da |a planta de perscnal dal Arefive
General de la Nackin Jorga Faleckes Presiada ™

‘acuerdn can Ia 15503 06 UENG0 documantal o

probada,
" Laa ﬂamﬁthumnqnmw autoridad competante, da acuarde con el drea

Cocrdina, pramuava y paricios en ls consoiideciin y dasarciie de (8 poifica
aechivistica an materda de srchivas relackonados con ios demschos humanes, Ins
mingrias énicas, los demchos do lea Wiclimas de corficio imfema y da las
comunidades sdrodescandientes.

Particioa an la formidacitn y aplicacién de poliicas, nomas, planes, programas y
procedmiantcs para sabaguardar, proleger, recUDerar COMEIVEr, BOBlENS!
ﬁwm-umvmmulnulsm‘«mmm- histérica.

Paticipn y promusve la consinicciin o8 s mmlg.m de politica sobee la

oy

)

i
i
§
:

las - metodologias parn garamigar [n publicacidn ¢
wctualzacién parmanents del registro de archivas tanto poblices camea prvosoes do
Inteés cutural

5, Goncegiia sabre lo cedaralora come Dienee de inberds culbural, de archinos
prlbliz
Frocmueue o lleva & calic abajos da invedligacion & pactc de los documenios ois e
corzeran en ol Archho Genera! dis 18 Necka Jorge Palasios Praceds asi como an
s 1nﬂ'mu| piblicos y privadoe da imongs cultursl, Nstbnes, Weniso o claniiico,
Fropari y preserts los Mnmmh--:uuhduduumlauuwﬂll
nnnrlundad ¥ piocickia rguaTites.

Coerdina, promueve y participa en o umpmnmonl.e | Iau comunidades dnicas

ool 1

Propane e implanta ' Belrategia de para

e Ias archivoa do dereshas humancs, minoriss Alricas, viclimas de cenficta Famo
 comunicades afrodescandiantes.

.N)u:n las dmposciones insftudicnales digidas a migar el impactc ambiental,
Isnianda en cuenta tanta ko fisagos y caractedsticas de i funcitn coma el sillo
SECUCHEN ¥ BUs hemamiectas de rabajo.

Prapara y presents lod n{m sclve las aclividades desarmfadas, con la
onortiridad y paricdickiad mau

12, Daslnul: acthvdades de umlnddn e I sean requerides en sumplinianto de

funciones
13 .ﬂnhahn dispesizones relacianadss con ol sisema de gesiiin da seguridad y solud

-

=]

1

14 CI‘“D‘E son las polllicas de seguridad de la informacian de @ Entidad de
canformicad con ta normatividad vigerts,
16, Aplica las disposiconas insthucionales diigides o Mun-u impacta amblental.
& Reakza los acividades parinenies para el desamolio de los procsdimianics de s
depandancia oe acusrdo 8l nhel i mnduuaa evno

14 Hesponeds por el ocuidade y conservaciin de los - documontos, pos, benaes
Ikl y ensenes que por inventanio e son entregadns m-lwmmmwm B
Turwcicoas,

18 Manaja adw»dmnl.e & ﬂmmmm que se produzea en la dependancia d=

B
18, Cumpie can las. r.hmh Ill!l:lﬂ‘lu “ Ia san asighadas por autoridad competerta, de
cuesda con el drea de d

Enticizces ¢

Qiganismas da contral
Caonsejos Territoralos de Archivo.
Inferraciin sscrite, digital vidual, telefénica, werbal ncial

sl comactedarhinepaneral goves - Cr, § No. -3 Tel: 328 7888 - Faw: 337 2005 - Bagat nc&z
Colombia fece 2013-L3-30 W1 COOF00E Bighs 27 de 110




°:m‘“""' {ZRosEraD
T Resoyucion No._ 472 PARATODOS
R

“Par Ia cual 50 sctuafzs | Manust cnas, Flequistas y
Compedaricias Labaraies da los dife la planta da Archive

Genersi c i Nacidn . Jergn Paiacios Preclado

Mormatividad archivistica.

2. Ley du atancidn, asistencia y raparacién a vicsmas
3. Gealin do Proyucos

4 Moma Técnioa da Calidad
[}

Ofimiica
De desempafo; . .

Resulladss chlenides en |n evaluaciin dal dessmpedio laboral de confarmidad can los
SOMprUmiscs establaciis

De producin: Homas, palicas, planas, programas.
Da conocmianto:

Prusba varbal y sscrita scbee fos purtos 1 el 4.
Prunta prisclica de. o8 subre

s Profesinnal én Archwistica, Cieneias
de Ia informacitn ¥ fa Documantacién,
Balamod  de  bfomecdn oy
Documantasion, Anropalogla, Soticlogia,

Licenciaura anclan:umnlumm Trece (13) masas de  experianciy
profesianal retacicnada,

Tilo dn posigrade sn ln madalidad de
eapeciaizacidn an diess relsconadas con
Ing funciones ded amplac,

Torgta  profssional  en ke casos
guaridos por ia Ley,

Tilide Pecéasanal on isSica, Ciencias.
o8 la Infarmackn y In Dowmmh
SllInmnE L Trainla y siete (37) meses de experience
i smwl- i
lloemlll.u'ssn Ciesins da la Educacibn,

Eaets  profesional  on s casos
o por la L

Orlaniacitin a rasilindes Wsiesit

A izaje cotinue.
Ovianlaciin al  usuaio y &
e Expasticia pratasional

Trabajo en agquips ¥ colsboratin
Creaiividad & innewaciin

Transparencia

. lmhcpmlmm.'Iniwmﬂmalmniﬂ-ma’iﬂmmwlmmnwjirmm
1 Pl 01 Ted: 378 2 Bagarh
Colmble fedt AL S G00Pais Pgina 18 ds 130




o sy PROSPERIDAD
SR RESOLUCION Ne, 472 PARATODCS
{ Dossomn )

“Par la cusl a6 actusliza parcisimants o Manyal especilico de Fundicras, Requisitas y
Campeiencios mﬂmﬂMlcmﬂuﬁhwmd&mmlm
‘Ganeral de ia Nackin Jorgs Palacios Preciads

mclpsr an la sjecucidn y control de b adnfbdu dafiyadas e los Mnlm
|sticos y de los cohvenios yio contraton qua por i vanis de sanickos suscrina ls
i

o proyecian, Convenos womqmumodwu 1
Evtandarizir 6 meiccaioglas pam idenllicar, fanmaitar, implamentar. canirolar y
avar I asiiancia tsonca g E Solkin o dndidaces ot A oo s &

Pm-mr informes técricos y presupuestales sche o tesarmalio, compramisos ¥
abligacianes contractuales adquindca an desanika da los prayectos archivistioos de
eriiad,

los convanica yio contralos gue por [a venta de sarvcics suscriba la

Apnyar |a identificacion, deaarrols y revsiin ce programas de geslian sosumertal.

Awistir y pacticipar, an reprasenissise de (o Entidsd, reunjanas, uqm.os  luntss o

comités da cardcter cficlal, Lt
delegado.

Datectar fnderces y raponar
a la oficina mponuam yals Dunm!n ann-li las normas muum ol
sctunlizacin de G exs

. Brinder asesaria & IN ctares. dal s-m Nazcral us Ammu an malers de
pastiin de do
Infeemacian,

. Apayar lag actvidaces e \as e [0
¥ Archivistica requiara el Sistama Nlehﬂll man-.nhm
Efectunr pariédicaments revisones y dar cumplimiento 8 los  prossdimisntos de la
cependancia i lok que I8 aean ransversales tendientes @ realizar skistes oue ae
requieren da cordomiklad con os cambios en f nommathidad y la rataciin de

perscral
0. Aplicar las disposicianes relacianadss can la seguridad mdustrial y saked

B, thenicas =

1. Curngdr can fas paliticas da- i L) e ta Entidad di
tor 18 normatividad vigente.

12, Aplicar lne disposiciones insteuconaiss dirigidas. @ mitigar &l impacts ambianis,
tenianda en cuants tardo los rissgos y caracleristicas da 18 funcion como el stio

ejecucién y Bus hestamisntas de trabajo.

13 Relpmdlf por 8l culdado y condervactn da locs documentos, equipos, blenes
mrebles y enseres Guo por IWRERIIo e sean eriregadon parm al cumplimients de
sus funciones.

4. Manajar mmm la documertackén que 36 produzes e la depandencia de

il

15, Cumpta mmu-m l\.nmnwlamnmlwwdn por auinridad competante, de
cusi coo ol drea de dese

Dumdmabumpm cOnvenios wnnnrllmquw snslumu
7. Eslandariza s metodologiss para identificar, formudar, | congrolar
evaluar la asislencia tcrica que solickan las antidades al Archiva Ganeral de Il
Magidin,
3 Preseria rformes ejsculivos fécnicos Y presupuastales sobre el d!lllmlﬁ
misgs ciongs sonirachiales adqu 2n desamalo ca los

Maddn

Fomait 6 e, 5-93 Tl 328 2481 i (Q

Codumibila, Facke UM 1 W0 000 Ra1s Pighn 20 de 130



A
e""""w RESOLUCION No. 472 {PARA TOBOS

L T T

“Pot ia cual sa sctuafiza parclaimonts of Manual aspaciica de Fundionas, Requistas y
Comipetancias Labaraies de Jas difsraniss ermpleos o Ia plania de perscral dal Arcréve
General de i3 Naciin Jorge Palagios Preciads

archiisticos de ks canvenics yia contratos que por (8 vemia de Serioos BUACALS 3
antidad,

Apoys s identiicacin, desacrofo y mm e programas de pessitn decume
Asinte y participa, an represeriaciin uewamscm.lmuu
camitéa de cardcter afidal, e |o raiscionada con (a8 fnconen del grups, cuardo sea
dalagada,

Dalact terdencias y naceaidades da informaciin ydullnnllo DOt ¥ propaner &
I aficna responsablo y a |a Dirccidn Genaral s normas requerkdas o Iz
actuakzackin da las existantes,
ma sezaria 4 log aclores el slmma Hacianal dn Archives & maters do. g-man

ThIBVEE
I'l'ﬂ'mnﬁn
oy a3 actvidodes do capactaciin que an malena de Ciencias da la Infamiacién y
.Ndwll“n Mldera:lslﬂ'mﬂacbnlldnmm
Efectia evisionas y dar & los L a8 &
dependancia y los que o soan ransversales tendienies & resizar ajusies que s
requiaran da conformidad con jos cambios en la normalividsd y i rotecitn de

p\a.

=

!7‘

o

parstal
#0. Apfica ks dispesiciones relacionadas oan la sagurided industrial y salud acupacioral
relacionaces an s u'rgn\ atendiandy nﬂmﬂml Iiuuwuslnmmmnum
e can |ag podlices dala
cort b normatividad vigents.
12 Aplica ks dhapesicionas malifucionaies. diigidas mitigar &l impacio amblanta,
Ieriendo an cuerta tanto fos riesges y carcieristicas da n funckin como ¢l sitio
siecicidn ¥ sus haramiectas do trabse.
13, Responde por &l cuidado ¥ conaervaciin da los cocumertos, eguipos, hisnes
muablan v enssres que par imergano le ssan sniregadas para 6 cumpimisnt da
wilk fincionss.
14 Manaja sdacisdamends ta documentacin gue se proczes An M dependancia de
ta tabls de ratenci

1.

15, Curnple con las damis func a1 oe
Acusrdo con el drea ca

Resuados obtanidcs an Iy evaluacidn del desempanio de conformicdad can los crerics.
satobiecidos

D prodiscicc Asstentsss boicas, informes, hases da datos, Sapackacen

[ eaneimienta;

o mmm«mw-m.wm-|:r.sms.aﬂu:mm.m:wmv-umn:.e@/
Cabombih. Puka 8EBILLS N tinatE Pigina 30 de 130




Az

PROSPERIDAD
RESOLUGION No.___ 472 |mm
{ Dssomm )
-Fw In n-l- -nu-u- mmalnnummu Funcionss, R'F."'"w ¥
Gengral de la Nuﬂdndwa?dmpm i
Prusba verbal sobre ics pantcs 1 813,

b Profesional en,

Heendiatura en Ciencias de (o Educacitn /| Trece masss (13) meses de sxperiancia
protesional refacionada,
Tildo de postgracda an i3 medakoed de

aspesiraciin en dreas relaclonadas con
1a5 funiones dal ampien

Tareta prefesianal  an
ecquaenidios por s Lay:

Soritealh sdimis

. ficta profesicral
» Trabajo en equipn ¥ colaboraciin
+ Grealividad & innavacion

Watidn

M enmtabodarch eogeneral v, co ~Cr- b o, 6-91 Tel: 318 2888 - Fay: 337 3000~ M“‘i@/
Celnmbi, facke 3013230 43 G0F01c Plgginn 11 di 130
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e wesocon vz IPORTRR

(e )

Pt la cual s sclusiiea parciimante & Manisl eapeclico e Funclanes, Recuisitcs y
Competencias Laborales de los diererias amplaos e s plama mmm del Archiva
General do la Nacién Jorpe Palscics Praciadn,*

Fam-r en l| formulacién y nmnaeldn de polhm nofmas, planes, pOGRAMas Y
precadimiantos u?mgumdnr. rmnar fecuparar, Coneervar, sostener y dmuigar 8l
nl\nmnlqﬂoﬁ.lmﬂlldnlp

" PaMC B O rEzaci dnmcanm § descripeldn ds foe documentas qle
cordorman el acervo del lmuncm o & Nacin.
Paricinar y promover a fo

con n

3 Promover y paricipar en ks muﬁu & investigaciones. refarenies a procasos da
orgarizacitn, clagificadtn. descripoin ¢ mp'uglila que permitan mejorar la

Pralaclin de los servicice del Archiva Genersl da la Nacién Jorge Patacios Preciada

redarantes & la cansult y diflsian del acenva documental de ka antidad.

P:nuw an ka rnrmumn del programa de micelimacian ¥ dighakzacién de las

dlal Amchive I de 3 Nacitn Jovps Palacics Preciace

Fropanes drecirices, Ineamiantcs, poliicas, pardmalros, reantas y estindarss &

sequir para |0 edecuads organizatdn y descipcin e ancumlna d= archios

prikliecss  privadea o inberén culural

Farticipar & implementar  ls metodologias pere garenizar fa puiblicacion

ectualzacitn permanents dal ragisiro de archivos farka pObiGoR como privados de

Intanés cuitural,

Premavar y coardinar las investigaclanes que permitan isentificar estratagian para In
ufizacicn mm 8 Jok recursos archivisticos, |8 prassnacian, conservacién, o

loa documentos en custodia, asl como de a eﬂlﬂaﬂvwa{erh. nfﬂ\dnllndv)l

Hwnmmolnu-mduhsw 185 operacionales ¥ oa sanies.

8. Desarcilar acividades d capastast archuisics q.- requisra i Sistama Macisnal
8 Archivos.

il Flabarar ik concepdos bsoricos que an malers da crgarizackin y caseripeidn de
+ 84 reuloran.
< lod procedimienios do [ cepandencia gue b sean asgnacos & fin da
cutipdt de manara edsciiva los planes y programens propussios.
11, Adelardar |2 organizackn ¥ da-wipc-h u fod fondos h:.mnrum e 58
conservan an & Erum a5l coma oa

=

L

Al

ninceadring para el coniol y ACoess oportuna a los d
12, Proparar y pressntar los informes sobre las nmmd-dn duwnlm con kB
aportuidad y perodicklad requeridas

13, Aplicar las ol sl da peciion de seguridad ¢ salud
an o frabajo.
4. Cumplr cof ias poliicas de seguridad 5 ta Entidad d

zan la nammaihidad vigants.
15 Aplicar las mpnnlums insthucicrales drigidas a miigar f impacio amiblanial.
16 Reafizar los actividades pertinantes para el deearralo de (s procedimientos da s
et al nivel i
7 ﬁuwmu por ol culdada ¥ canssracitn de ks documandos, equipes, bienss
y OFees que par Fvantark Ia son aniregacos parm ef u.mplmumn de wus

M-neh( -d-nn-dlmmu In Bocumentadon qu: se prodiaca an la dependancis de
de retencidn ohda,

ot muuue-n-hmmm.a 1. Mo 8491 Tk 330 2838 - m :m;nﬂ mac\.@
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t Trdanan )
e la cusal 2e actiliz 1t Funicionss, Requinias y
CampnmblbﬂuGGImGIGMImﬂhﬂnmd!Dﬂmlﬂﬂﬂmw
Ganaral 0 ka Nacidn Jorge Palacios Presada ™

75 Las camas que la dean saignadas por aUlarad compeiarts, o soisd oon &l B
e desempaio.

. Particpa en la itr, clagficacan y descripotn 8 documenios: que
cordarman el acerva del Ani!hn@uwuld! In Nacitr.

2 Pardicoa y promusys Ia tcnicos LT

4 Promuave y parkips en k-.u esludios ¢ invesfigaciones refemnies 8 procesas de

or, dasificackn, descripeién y parmitan mejorar |o

*

Parlicpa an 1 Tormulacsin del programa de micefimacidn y digtatzaciin de los

ferdos dacumentales del Archive Ganeral 8 I Natien Jarge Palackas Praceda.

PmpDnl qkmm lnmlunlm peilticas, puhnma fnormas y estandares a
i P de archivos

m

r'fi:ecos 3 nandn- e inierés cullural
Parfidpa o implementa  las metcodioglas pars garantizar l publicaciin v
achisiizackin parmarente dal registro de archives farlo poblcos coma privados :h
Iriterds cultural
Promisve y coording |as Feestipaciones gus panmitan identificer cwmu parn s
wlizacitn adecusds de los recursos erchivisticos. la preservacién, conservaciin, e
los documerdos en custodia, asi como de 18 calidad ¥ su ofertm, proviriendo ¥
m"hlr\da # impacio da las kabores aperaconales y de senicios.

Desarral ades de capactacin archivistica que requiern el Sisterna Nacional

=

-

de Archivos.

Elabara ks conceptas thoricoa qua en matera de arganizacién y cescripcian de

archivoa sn recuiaran;

10, Actuniza loz procsdimiontas el depsndenciz gus la sean aEgnades & i de

cumglic da maners lnumhama ymma propuestos.

11, Adalants la que sa corasrvan
# la Enticad, sl como & 1 " \;s de in rocesanos.
para ol eorel y ecess aptruna 8 los decumanios,

12 Propara ¥ presenls los informes sobre s actividades dessrciladss. con s

oporiunidad y parcdickiad recquerdes

38 ﬁgl:n \as cispesicianes refacionadss can el sisiema de gestién de sapurkdad y salud

3.

LS lee can las poifticas da seguriced de B8 informacitn de i Entidaed de

comformidiad con f normatividad vigenta.

16 Agkc mitigar

1. Analizn las actvidades partranine para sf deaamiia d! les procedimiecdos de fa
lependenda de aguardg sl nival y naturslazs del

17 Responds por ol cuidadn y conaervacdén de los documenins, equipos, bisnes
iniiekes ) erseres quee por invankarin be son eniegados para o cumplimisnio de sus
Niiclanes.

18, Malmm mcuneammlu I documentacian qu: se produzoa en | depandendca de

16 Cumgle con lnu r.\umiu umn me ta o awu par autoridad competente, de.
rda con el

1. Enlidades Gubermamaniaks

2. Uniarios frmmstigocores

3, Ceganamaos da cantrol
Corisios Turrarales da Archiva

Inlermaciin Eacrita, diglal, vinua) laletinica, verbal y prasencial |

i &

Exmalt con o anchiviyganerl gm fn - O Moy 6-11 Td: 37 268 - Faxt 337 2070 - Boypots nc&,
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'Pnrhwnlnmmnu | W
abarses da

e, Rpquistos y

la plantz da

Ganeal de i Nacidn Jorge Palacios Preciado *

Fasilados ablenios an (s svabacin del desempanc abaral da onformiciad con los
compromisos sstablocidos.

De producio: Infermes ganarales, pelilicn de cormsrvaccn, descrpcion y preservacian,
capacitackin, bases de datcs.
D0 conocimianto:

Frustin verbal y eacnta sobre o punles 124,

. ;
Histaria, Anirapalogia, Lo
Snunlnuja Licansatura an Clancias d Treca l}fb.m e e

Thulo de posgrano en 1 mmﬂdnd e

Trabaja an equipn y colaboracitn
Creatividad & innavacidn

s arclibrigeriesl oo f Inforstaciin Al chatadans | wstema s penciones, quejis y ratlamag 3 )
il ot e latgEnaral g - Cr. @ . 61 Tak 320 JERE - Ras: 337 2019 - Bogotd DL,
Coltmble. fuita) 91013 5 00506 Tigias 74 i 130
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O Bpam )

Forla cual 1 Manusl sspacilk nciones, Recuisitos
Competencias Labarales de ioa diferentas smplaos rbhn-u: d parsanal gel Acchiva
Genaral de |a Nadlén Joge Palacics Precladc.

Panlq:nranla qmmymuulnamm et

caniratos quse per [n vanka de servicio i Erficad

wwed.osquelnmulg oa.
r.ﬂnycmeadu :-Idaduulns mmemn-do- por s
6n 08 e comporenins del Programa de Gestidn
Documuwuunlnhm-lunumos
Faalizar d ’ Flegral de las
de loa archivas, sijulendo los oriterics. establecidoa per el Archive General de
Nasiéen Jorge Falacios Praceda pars (3 mRoUCEN de estas aclividades y en
dessrolic de los conlralos & cage o la de
Agibancia Técnica y Proyacios Nmumn
Faakzar ol de da fichas da
para 13 slabaracion de las propuestas ocun-:uﬂ:as e log proyectas y Planes do
AD'Z.}'?' maigraded por la Subdirecclon de Aststencia Técica y Proyscios
Efectuar sz recomerdacionas s ! Mosack requeridos en desamalo da loa
sonirakas susilos par venta de senvic
Byindar r.aaaulacmn &n malerin lillca S8 acuerd con las oolicludes

e

7. Hacar contral y sngumnmn oa las wma que se realicen en desamolio da los
sanlralos sieradmrmirativas suscritas con ciras srlidsdes, con el fin de garantzar 3
canservacin de la documentacion,
Reakzor 1 yerficacion del avance de o5 procesos scnioos dé acuerdo con ks
aunagranas establecidos.
Healzar lvantamianto y anlisin de s infcrmackin pers 18 elaboracién da
ArOpUeEas (ACnicas y aferas econdmicas gue o sean esgnads: ton cileros de
calitad y cpartuniad
10 Agoyar las procescs té da C:

&n desarrolio y cumplimiento de los corfatos yio mnunlnu suscritos con antidacas

priblicas, 8 canpa die fa Subdireocitn de Asistencea Tlcrica y Proyecics Archidaticos.

11, J\plr.nrlus aumelum reiacionadas con el sistama da gestitn de saguricad y salud

=

11 umplr con del de la Entidad
con 1 mlmu\-duﬁ mm

13, Aplicar dingicas 2 mifgar al impacis ambiental

Id_ﬁlﬂxlr Ias actividades pertinenies para el desarmofc do los procedimientos de ln
depandencia de acuordo & rivel y nalursieza dat 0.

15, Redpandst par of cuidado y consenaacian de lok dacumedios, equipos, blenes
MEebias ¥ SNAFES GUe por iNventano b son entregacas para ef cumplimianta da sus
frcinrms.

16, Marajar adecuadanares la docurmliciin qus ae produsca en lx dependencia de

17 t:unplk con fas dernds funciones nw\-du mmqpomu a la nalurslaze del
A % noemattidad

il Contatn arehivgeeari g 0 - Cr, § No. &3] el 329 3838 - P57 SO Bl @
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{ bEagouw )
Por i cual o M pecifio da Funclanes, Reusitc y
& Laborales de | | At

Ganeral de | Nam.hp&mnapvemdn

3. Resliza labores da asistencia thorica, diagnésties inlegral ce las instalaciangs fisicas
| deles archives. aiguends 1os criterios estabissides per al Archiva Ganeral da la
Nagén ngu Paladcs Pracisde para ks aletisitn de esta ncihidades y an
oriratos @ cargo de la da
| ulmmTéma:n)'F\myadm Archidsticas.
W Hiva ol da oa fichas da
pora W ekshoracidn da las pmpum #cantmicas da ke proyectos y Planes de
Diraccifin, asignades por d Subdieccidn de- Asstencia Téenica ¥y Proyectos
Archivisbicos.
Efecilia fas recomandacicras & los procesos requenides sn desarmof da loe
coniratas susorRas por wenta do servicios.
Brirda capacifaciones en matena srcvistics de acuarda con lss solitudes
praseniadas por of Sistema Nacional de Archivos.
Haca canlral y ssguimianto de lae actividades que se realicen sn desarello de los
canirates inlesadministrativon suscritas can ciras Bntitades, can el fn de garantizar s
consarvacitn de la dacumentacién,
Fealiza la yerilicacién del avance de los procesos #onicos de scuema oon los.
cronogramas ml&ﬁdm

C

§. Reallza 55 oo |3
técnicas y olerias aonm.m que la sean mmda o uum e calidad y
oportunidad,

10 Apaya |og procesos técnicas i con &l Siglema [ragrad

mdnnm.m cumplimienio 4o ks contratos wa convenkas suscriles con ertidades
3 carga o6 & Bubdiraccitn da Aslslsncia Técnica y Proyectas Archivisticns.

11 Apha Ina diapasiciones reiacionadss can e sgtema de gesliin de sequrdad ¢ sakd

£n el trabaj.
12.Cumple con fas poillicas da segundad de ls miormacién de la Entided de
confarridad con fa nommativicsd vigente.

|1 Apli bas ddispasiclanés insliiucianales dingidas & miigar el impacts ambental,

14, Feaza fas schyidades. porlinantes parn el mv 8 los procedimierios do &
depandoncia de scusra al nivel y natursiezn el carg,

15, Respande por &l cuidsdo y conseracidn de Inn dn:um-mu equipos, bieres
riiEhies y BOSAneS que par h!wmmo Ia son antragados para el cuemplimiants de s
Huncianss:

I Mansi sdecisdaments la documentsdtn que se pmduma & la dependenca de
@cunrdo con & tnbiy da retanckin documenisl aprobacia

LT A L.lmula con s demés l\mr.hnu asgradas mnﬁm @ la naturieze oel

a la normthiing

1. Entidaries Gubamamertses
7 Drganismos de coniral

4 Conse

4

1. Noems ‘vigente sobng Gestidn Documantal.

2 Normathidad an Gestén de Documantal Elsctrinion
i Gonikdn da proyacios-coaics

4 Hoima I(mmdnCnIM o | Gestidn Pibica

i Ddwndlicn

; e %)
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i 'mmnos
¥

parclalmarts &l nmlmcma Funciones, quuhhw Ly

neral da i Nackin Jerge Pafacios Praciadn *

D dessmpedio;

campromisos 6
De procucto: Informas,

Resutadea obtenldos en b syaluackin dal desampsfio laboral da. confonmicad con ios
slabiscidos.

, fichas da

dlatos, matrices.
Ma erncimisnga:

Prusta vorbal y dgcriin ankes fos panios 1314

ngeniera
Iraisin, Licensiatura en Ciancias d |
Educacian. ?

Tlulo da. pasigrado en & medaidasd dis
eapecislizacian an dreas ralaclanedas con
a5 funciories el ampiea

Tafeta profesonal  en
reusridos. par b Ley.

It casce

Trece.
‘profesianal refac

¥ Z bases de

13} messs  da enp-num7
onada,

Trabajo an equips ¥ colaboracite
Creatividad e imavaciin

Emak ENa.5
Colortlsia. v B1FL03L 3000 Pk Plgian
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L oaagoam )

Por I cual se actyali & Ml clanes, Raquisiios §
cmlmmLamleaaa-lmmm.d-luumnmmalwumm
Geraral da In Nacién Jorge Pafacios Prac

1 amm L yian garere mauM-dmmm teniando an cuela s muNtdw
o nelarias pravis, ks procescs e de cesamolan 8l inleror da la Erdidad
mismos.

. Flaborar [of  nformes  de  las  nucitordas - cessrolacsas,  efeciuande
h\nmnennl’JMaqla haya lugar,
L Ins nctivdades mquu-uan qua. permilan capactar continuamenie o los

Tcienarios de la Engidad én v Estander de Conirol mterng y sum
campanersan

4 I’mmr Ll h(nrma o avaluaciin de gestitn per dependancias da conformidad con

la resaiucitn

& :ymﬂsr programas que permitan la aproplacion dal eddign de fca de s
Entiday

6 Padicipar dal compafiamianio que sobits fas audtoriss fnancieras y contabies
edaciie la

o
Froyactar e informe do Rendicién de Cuenta Fisgal

Participar en la achuakzacién de los Frocedimiantcs da i3 obeing de oewsnio con los
CRITHIS normatns.

Dasarsilar st acfividaces do copacciin gua b ssan asignadas.

0. Anafizar Ios heliazgos del informa de auditorls gubermamental edactuacs pat la
Ounhlnml Ganeral d¢ ks Repibics Apoyands Bu eociakzacin con a5 Grass o9

2w ==

" Rmhnr e plan do mejaramienio corsclidess para sprobactn de la Cantralaria
Gonaral de |a Repibiica sagin ks placos estabiiecidns,
12, Pmmmlm- clal natada dal control interne oa la Entidad pars ey publicasisn

gy
14, nplkariaaeaoomnu relacionatas con ol sniema de gestidn de sguridad ¥ ssiud
o al frabiajo,
u-mmaummdu g = Ia Entidad de conk
1 I nammalhvickadt viganta.
15 Aplicar 1ag

16. Realtzar las actividades pertinantes pars &l m da Ics p procedimiantos di s
dependenda do acoeoo al el y naturainza ced cang)

¥ Ruupmn‘fnr por al culdada ¥ cansenmcidn do ks Mmm equipss, benes

Mqu-w Invanlarks la son enfregadcs para. el cumplmisno de sus

l||
18 Inlrmn.lr adocusdamerte la documantaciin M £ nmnm #n la depandencia de
tabla da retancidn
9. Cumplir con ias i uqumu par i e
cuardo con 6l Aren de dese g

Elaborn el plan paneral de audtaras de & enfidad ferienda en cusnta ios rasufadcs

e siditories pravias, kod procisos que se desarciian &l Intarior da s ErSded,
nray lna necesicades g vaeificaciina

e Firtoresan
e 6o B8 Tat: mzm-muun.t@
Colrmbin fucha: 30034341 ViR ans s Pigian 38 de 130
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“Por I cusl ge acluaiza i ol M | Funcianes, Recuiitcs y

Compelencias Labarsis da los distenies emploos de 3 pata Ba persannl del Archiva
General di 1a Nasion Jerge Palacios Preciado,”

2. Elabaora los 1as Audtoras o At
aqus haya fugar,
3, Gestiona kss acthidades requeridas que parmian canackor continuamards 3 10

funcionarios de fa Enfidad on ol Modelo Estindsr da Conirol Intarma ¥ su)
compenentes

4. Prepara el infarme da o par e i idad con &
raBCiuTiin interma
4 2,::‘:;; ¥ ajacular programas que permilan la aproplaciin del codpa de dlca de i

m =

. Participa del scompaliamienio que sobre las audtoras finencerss y conlaties
ednctie s depandancia.

7. Proyoects ol inferme de Randickin de Cuenta Facal

8, Particips en I achssizackn de log pracedimisnics de & ofidna de-acusedo con s
:lmblnl ramativas

asignades

mmm los hakargos del informe de audiioria ﬂmm efactuada por la
Gﬂmulsﬂeﬂw ﬂh Repiblica apoyanda su sociakzackéin con las draas da la
Emid;

15, Ravea &1 [l de magearientc consclidade iy aprabaciin de la Caniralaria
General de a Reniblica segin kos plazos eatabl

12 Proyecta e informe del mdnﬂdcﬂmﬂlmdl 18 Enficiad para sy pubilcaciin en
la phgira web

13 -‘Olu s diaposicianes: relacionadas con el sistama de gestisn da segurdad s |

14 Cll'!l‘ll! con IIG poilticas da Dﬂu"d!ﬂd& Ia informacidn de la Enfidad de conformidad

con |a rammtividsd vigere. |

15 Aphca fas dirigiciars a mitigar &l ¥ |

16 Resfiza s acivdsdes porientes pars ol dusarrollo da fos procedimisnion de o
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

17.Respande por el cuidado y conservaciin da los documanics, equipes, bianes
musblen y anastes que or invantari | son entregadca para ef cumplimiento de sus
funciores.

18 Mirsja sdecusdamants la documentaciin que se produzca an b daperdancia de
acuerto con (o tabla de reténcin documental aprobada,

19. Cumple con s demis l\nma uua le 3on asignades por autanidad compelente, de
ACuSr con ol dnea 0

mm-wmmmmauamumm
ntidodes Gubamamentalas

Narma Técrica de Calciad e i Gassén PUEa
Wadeic Estindar da Conlral Inisenc

Resulladss obsanidos en i evaluacitn def desempadio da conformidad con sos crbaring
estabiacidcs.

Madkd Mnistrrie e 1

Esmai conticsomarch ol gov.ci - £ 1 e 0-03 Ted- 328 7008 - Fay: 337 201!
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“Mor la cual s astualizs parcialments ef l\h—m\-mm Funziones, Requisiios y
Cumpeiercias Lanoraks de los dferanies smplsos de la pianta 6 pansonal del Archive
Praciada,”

Genarsl da la Nadtn Jorge Paiacis
D producte:
Informes, paanes de con las dapendancias ¥ o los
mismog.

i coratmisnto:

Prusha yarbal y escrita sobre s punlos 1 al 4.

Thuly  profesional  en  Aschivissca,
Sistamas ds Wnrmldﬁu Clancias de fa
Informaie,  Adiirisrackén - Pablca/| Treita  (30) meses g4 expanencis
Admiristraciin g Emprasas, {prefesional relacianacs. /

Taeiota  profesional  en  los  cascs
wqueridas por |a Le

Tihdo  profoaional wn aiica,
Sistomas de Indormacian, Dllmnl e la
Informacién,  Administracitn f
Administracitn de Empresss Seig (O8] meaes.
Tarila  profesianal on  los . casgs | MECCNRda
requariccs por is Ley.

Tl de posgrada an I medsttsd de
espacaizacin ﬁm relacionadas con

‘axperiencia prodesiansl

Trabaja an equips ¥ WIWDH

&

v echi
il mu‘unmmhw,wquw.m-(.r.im.sﬁhd:ntm-ln—l’!!ﬂu.!wﬂlm’-@
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{ LE
*Por fa cual se achaliza parcialmersa ol Manusl ssoecfico da Funcianes, Requisitos ¥y
= s Labarales de ow diferanies a plarda o del Ariive

Ganeral da |s Naciin Jorge Palacios Pragada

5 mumem B, progranas § mecanismos Gua
Identifican, midan ¥ pemian ef fomento y dsarmla de i achiged sreniatca e
o brindar chal Sistern Nacona 5

m«mm ‘asielencin tdcnica o niarveniora o (a8 mtdlh que conformian el
&m-nmwmmmmwumymmmh
palitica ¥ contribir 6 18
Farticipar en la_planeaciin, sjacuciin y euln:uh ue Mm y aclividades dal
Sialena Macianal da Archives pars o fomento y desarmolo o8 b scthidad
anchivistica.
Partcipar con |n subdieccidn de Austorcia Técnica y Gestién de Proyactos, &
preparackin ¥ prestackin del senicia do apslencs Wonica, & fas insbfcicnes v
persanas ilaresadas #n recibir ofentackn e {3 anpanizcitn. mansjs, presanacitn
¥ consarvacien de sus ArChivas,
Apoyar las visitas da inspeceidn y ncia de a5 entidades que corforman el
Siglerna Macioral de Archivos cuando le sea requeridc, par pamniizer sl
cumplimianta e b normatividad vigente.
5. Formuser pianes, proyectos y prograenas oentados a fartalecer ol Sistema Naciorsl
a mmmnunmmmnnm
. -Adminisinar s Base de Dmdnl Snﬂnl HNaccaal de N‘MM
7. Pasticipar
Prapatar y dictar mduendu. an cumplimiento de In| programas del Stbama
Nacional da Archives.
. Presertar iformes relacinados con el desamcilo de s gesiin,
.Aplic.nr lap dispodicionss ratssionadan con &l satamia da goalidn da seguridad v saked
1 0l trabaie.
2 C-umx:ﬂrann laa puln:m de nglﬂdaﬂ o 3 indarmacktn de la Entidad de confarmidad
COn b nermatividad
.Apimmsquonmm mmr&vﬂu: mifigar &l mpacto ambiaral
. Realzar e actividades parineniss para e desarolio de los procodimionios oa la
i cia acuerdo al nivel y naturaeza del canga
Responder pat &l cuidada y consorvaciin e loa documanics, equipos, bienes
mubias y ndaced qus por invantaria o son antagados pana 8l cumgimiects de sl
fnconos

[

-

~

. Manejar adecusdaments lo decumeniagien que se produzea on s depandencs de
ncuarda con a tabia de refancion documertal aprobada.
funciones que ke son asigradas por auloridad competants, de

a ea que co

Siataira, Naconal T et B pm gmunkw o doasrrcio y cumplimienta do n
politica archilalica y conwribuir a i modemizanin de fos archivas.
Pacticea n . planaacen. sjacurion y svaaciin de. seeios y sctividodes del
Sisema National de Archivos para ol fomendo y cesamoho de lo aclividad
Archhviatica’

3. Parlicpa con & Subdreccion de Asistendls Técnica

slacitn

-
dal_sarvicio da asistancis ikm:a

¥ L i
B i, 69 Tel: 3 a0 &
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SN PROSPERIDAD
°“N°"'"' RESOLUCION No. 478 |mmuus
{ Do sgo o )
“Pof la cusl va el Marsat de Funcionas, Requinkas y

Campataticias Lasorakes de |os ifaraniss emaisas da 18 plarts de parscral del Arcive
Ganaral da Ia Nacifn Jorge Paiacias Prociad ™

Pessonas inleresacas an resbir crentacin en I crgarezacion, Manajo, preservackdn

¥ CaNSOrVACKn de s anshivos.

| Aptya lan vhilns de inspeceidn v vighanda de las ertidades que conferman el
“inis Hacioral da Archives Dasaroliar las acthigades de sapackacian QU b gean

ks, parn garantizar el cumplimients da la normatividsd viganta.

Tl plines, proyecios y programas arientados a forlalecer &l Sistema Macicnal

Arcibos iy gestionar s desarmofio,

@ i Bnon e Datox dal Silema Nacional ds Archivos,

al dessrmod I funcién de In
ot ¥ dicka conferereins, en cumpliniento de ios programas del Sitema
Haconal de Archivas,

g B gestiin.

10. Aplica las digpesicianes relacionadas con of slistama de. gestian de segundad y salud
n il rabaja,

11, Cumnple s L segurkdad o la i i |a Erflidad da
o | Pomathidad vigants.

12 Aplica lss dhsposicianes instiucionalss drigidas o miligar el mpaclo ambiartal.

43 Realiza I3 acthidades parivenles para of desamoila da s procedimiontos e b
daperdencia ca seuendo & rivel y naluraleza del cargo,

14 Respordde por ol cullado y corservacitn de ks documenios, equipos, bianes.
malables ¥ anserns gua por inventaric fe son ertregados para ol cumpimisn de sus

15, Manaja adecuadaments ls documantackn que a8 procuzes en ta dapendancia de

il R

18. Cumpla con las damis fncicras gus bs son ssighodas pee mtanded compaterss, da
Acuerds son el da

1 Sonaoras del Archiva Ganaral de | Nackin Jorge Palacios Precida
2. Entidaces Gubeen
1o
4. Conssfo b
5 Infemacin

1. Narmativkla archivistica igera.
2. Méodos du estdia & investigackn,
3. Maos de ensalanza y rmanejc do ayudas Sidclicas y audioysuales.
& Fomulackin y eualiacitn da proyecios de Invrsidn.
Ofimatea

e desempanc:

Resulladss ablenidos an 1 svakiation del dasempedia de eanlermidad con o critedos
establackion

Die producto: infonmes, planes, programas, prayechos, procedmiertos.

D conacmisnta:
Prihin voibal y eseria sobre los puniea 1 a4

Prusba priclica de cong ol p

r T, 6 Mo 61 Tuk 124 Bogets @,
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Por la cual se mm:amdmm el Marual aspacifico de Funcianes, Requisits i
Competencias lﬂumlwﬂmmmbnlﬂlhmd.wnﬂﬂmw
Gereral da 1 Natitn Jege Palacics Praciadn

{PRRATODOS
478 PARA TODOS

Tito prafesicnal an Mnmlraﬂen rb
mirisr

Irpresas, sira
Elmmmogla Clmdudclulnru'msemn
- ictecologie, Clancias  ds  In
Ilinlmlelon y g8 & D
Lizenciatura an Cisncias de la Educacian
Canservacin y Restauracin oe Bienes
Musbies o Sisssmas de Irformackdn y
Daumanimeitn

Tanets profesional en s  camcd
uan e por 1 Ley.

Titula profasional an Adminisraciin: da
Empresas.  Adminisieion  Pibiica,
[BiAntacalagia, Dhnlnnelammr.lm
= Bium;ml-. Ciencias

la
Lot on Cvahton e o Enmﬁni
Cormanmcitn y Restaurscitn de Eenes
Muebles o smma da Informacitn y
Ducumentaciin

Tarjets profesional sn bos  casas
requerdos por la Lay.

'ﬁmh o poAgraca en ln mmh.lﬂ-:l da
areas relscicnndas con

HZacen en
lem-.lnnum:l emping.

a reauitados
Criertacion al usuario y of cludadano
Traraparancia

masen  de exparkincia

Dlunwlmlmm

Seis (0F) meses da 8y ncia profesional
pore el s

Aorerdzaie wmnne
Experiicia profesianal
Trabajo en W ¥ wwmmn
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° it RESOLUCION Mo, 477 Imm

{ Dagomn )

For |8 cual se mudlm nnruimanls & Manual wmﬂw da Funcianes, Ramllca ¥
ded Archive

G-uﬂl e |a Nacién Jorge Patacios Pracidn,”

Fropanie 1 boicta para S Cotnin umwnddnuqumm
elewmr.m textuales, sonarcs, amﬂwm-u flmicos, magrédicos y &n ots

E Rﬂnlmr esbudios &
archiva ¥ concepduar scom las mqaupwm ¥ teenclogias spiicadss pare la
gastion da docuiméntca electrinicas de archve.

. Realizar estudlos, andlais y evalaciones da factibiidad sonica ¥ awauu- da las.
shtamas do g requiera |3 Entod
e s funcitn, y garantizar ol usa adecuads de satos.

Prayectar, desanrilar y rE:nmmﬂn( lBg medidas Monicas v Rinconalés de los
ssteman de pashidn de aint

Eninc.
invesligar y priviar asisiancia Wenka e Proyecios da tacnologias de hformacen ¢
las comunicaciongs en acminisitactn de archivos gﬂﬂlon decumeantsl en ln
allimiristracidn pibilca &n el marco da les nicialivas del programa Goblama en
Linea, que onmluzun & armanizar lap poliicss &n ambos cempos. ce acdén da la

edministracidn
vmlurprwumn e nafas o lineamisntos relstvia & desarclo da la

onstkin documerntial an of Proorama Gobiema n Lines en los diferentes niviles da Iy
clminisiracién Piblica,

7. Formular-las dn manuales y de
:umnhmlumﬁmnlmml
Prapaner naamianéss para el desarcilo ds sendclos basadas an web para los
Liation Ie vastigadores del Archive General de fa Maciin ¥ an general pers doda tn
cridadania
Praporar sarviicd bilsicos basades an wab 2.0 para 6 AGN,
Apeyar foa prowacios, programas y aciivdades en madeds de fortalecimients
hwﬂoglmummyemdelaa\Imhwuwnulnlandemﬂdnduh
orfidad y spoyar (as copacitaciones et SNA en cualuier parie el terono
nacionsl an malsria de s compatandas

3! Pwr aclos administraiivos mlaconiadts con los cometidos rettuconales del

Archive Gonersl de 1o Mackn y el Frograma de tecrciogias de Infammacin y
comunicacionss que impanta of Gobleme Nacoral.

- Defirir log irsamisntos para INMDBBMID‘DGM racssaios para el cumplmianio
dn lns furciones dal Ax BMA, an 8l marea da i romathidad definida por =t
programa Gablemo en Llnn

2. Apcyar lon procesce de inspeodtn, wigilancia y eonlral que sdelanbs el Archio
General de la Naclin a fravés de |a Subdirecciin del Sistema Naclonal de Archives.
¥ U6 8 encusnimen relacicnados can sus fundones

1. Aplicar las mummhmmumd sislema de gestitn de seguridad
sl an el

1B Cumplr_con i pelitican_da_seguridad de In_informacitn de ia Enfced de
i

i Tl el chirier
[; . Mo 601 Tl 428 208 £ @4
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RESOLUCION N, 472 {PARRTOD0S

O traan )

“Far 8 cul se actualza parciainents el Manual sspecificn de Funclones. Requisitos y
Compotancias Labaralas de log diersniss smplecs de & planta da personai dal Archiva
General do 17 Natitn Jorge Palscios Prectadn,”

[ Tordomidad can la ramathigad vigente.
18, Aplicar iss disponicionas nsstucionaies dirigdas @ miligar sl ipacts ambiertal,
7. Raalm ke acthidades partinentes pars el desarclly o ks procadmiertan e fa
tegerdencia ca acusrio al nivel y naturaisza del cargo.
18, Resporder por el culdede y conservacitn oe los dacumentos, equipes, benes
mmaa y ENSANES quUA por inventario le son antregadas para & cumplimiento de aus

18 llunljir mmm I documentation que se produzes &n ln dependancia de

0. Clmplr oan iu mu qm Iz son asignadag par nlnklnu compalecte, de acuerdo

1 Progane Ihecanismas tecnoltgicos. para mnwulon o miracién da documenios
rincirnicon - |axtinles, sonors, sudkvisugles, fimicos, magndticos y en ctos

Acparies.
¥ Realiza estudics o an mataria o e awchive
¥ conceplia sabre las megones pricticas y tecrologlas aplicadas para fa geatidn da
electrinices de archive,

3. Realiza estudics, ardlais ¥ evaluasicnes de factibiidsd thonica v aporativa de las
sistarraas da informacién compularizada que reguiers & Enfited para el cumplimionts
08 50 funcin, ymumanmdnm
4. Proyacts. desarolia y racomiends las medidas fécniess y funcionales de los sistomar
de gaslicn de documenics slecininicss de arding v en gonensl de ks siniemas de
decumental y gestitn de archivos; condusentes a garartzer 1 drulgacion
cummgkmisntc an |as dfernbss sntidaces dal Extado
. Irwestipn y brinda asistancia hécrica sn propecias de tecnoingias de formackn i fas.
cOmAInicAciones en odminktacidn de archivas ¥ gestion dotumentsl en ln
acministacitn pabiica en el maroo do as inkdativas def programa Goblemss an Lines,
que corduznan & semonkar las politicas en ambos campes de acclin de 8
administracién pibiica.
B Frepern y presorta prayectos de normas o ineamiantos relativas al dasarrcila de la
aedlitn rltmuman!ll m @l Programa Gobierno en Linea en los diferesdas riveles de la

admiristraciin P

* Feamula o n-numu pars la implemantackin de manudles y estindares do
wumplimierta radional sobin decumanio.

L Propore lineamientos para el desanmli de servicios basados an web para los
usuarkas o invastigacres del Archva Ganersl da |3 Nacitn y en general pars oda (s
citndadania

. Propone sardcios bisicos basacos an web 2.0 para ol AGN,

10.Apoys Ioa proyedtos, programas y aclvidadss an maters du forsecinierdo
tacnoibgico irama y exierno dal AGN relacionados con el plan de seclin da 1o
entidad y apoyar las capactaciones del SMA sr cunkquier parte del territerdo nacianal
&n inaleria ce sus campetancias.

11, Proyecta actas admintstralives relsconados con fos comalides inalilucionales del
Archive Genaral de la Nacidn y ol Programa da tecnologias oe iedornacidn 4

Gomuricacionas gue imparia el gobleme nackonal,
12 Dunm |0 lineamianics para el disefa de micreallios necesarios para e cumpliminrda
da las 88 oal AGH v 8l SNA, en ol marco-de fa rermatividad defirida per ol
peograma Goblame en Linea.

13 N:nyn los procesos de [napeccian, viglancia y cantrol que adelarfe sl Archie

Mrll e ln Macidn a través da la Subdllbwlﬂn dal Sisterna Mackanal the Archios. ¢

14, Ap1nl!a i con Al sistama e gestién de saguridad y saild
ar sl trabajo,

il coatacioSaechivognieal guwien - . § e 51 Tel 328 1898 - Fase 337 2030 - Begesd 0.6, &2
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RESOLUCION MNo. 472 Im

U tomoan )
“For la cual i &l Marual Funciones, Requisiios y
Campaiancias Laborakes de o dilerentos smplsas de la puuw de parscrial del Archivo
Genaral da n Nadén Jomge Paiachs Praci

5. Cumnphe con las pollicas e Ia i do In Entidad de
‘ean |8 nofmathidad vigants.

16 Aphca las & dinigldas a mitigar =l impacto ambrerdal.

17.Fealtza las actividaces pestinertss para qdmmxla de los procedmentos de la

dependancls de acuerdo al nvel y natiraleza def cargo.

1B Respend por el cuidade y conservacén de lon documeantcs, equipos, bienes
muebles y sraeres que per invntaro s son erdregados para el cumpliments de sus
ciones.

nte la documertacide gus Iemudm en | depandenca de
acLnrd Cort la tabla de mbancidn decumental apral

20, Cumple con las. n'ami- qln Ia pon Aeignadss pu-qmﬂdan compalants, de dcusro
Mal‘m m dnsn

Mane|o de Proyactos
Aekoacion g4 el -

s b
¥

Warma Thenica de Caldad sn i3 Gesida Piblca

Meva e de oficing y beses ds datos

Resutades chlenides an la svluacidn del desempafio de corfomidad can los crenios
aslablacicos

Da products: Desarroin de lll!lmfu e informacian en |a Entidad, planes y programas
propuasios o implsmantados

De canccimignta;

Prostea verbal y sscrita sobra los pursos 1 al 4,

y

ccumantaciin, Sislemas de infermackin

¥ Docimaniacitn, Ingenistia Electrinica,
ingeneria de Sistomas,

Terjata DIOP&I:IMH an  los

il 1 N, 601 Tel: 318 2283 Bagata b @
Cabmbie. febaciba1an s Goosals Pigion 46 ds 130
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°='-’--* RESOLUCION MNo. __ 470 'W

{ oo )
“Par ta cual a athualizs parclaiments ol Manual aspecifica dis Funsiores, Requiston y.
Cempetancias Laborals de ke diareries amplecs. da la planta do parscoal dal Arehin
Ganoral da a Mackn Jorgs Palacias Preciada ™

an
[

Seis (05} meses do sxpeniancis profesionsl
relagiorada

e

Tibdla e poagraco en | modaldad de
uWim Ll M ratacionatag con

Trabaja an equips y colabaracide
Knovacidn

e *  Aprencizaje corfrug
Drigrdacin & usuaro y al ciudadano | «  Experiica profesional

f‘mll&mbﬂuﬂlmwm ©r, 6 No. 691 Tet 328 2898 - ‘II:'J!?N]‘J Bwﬂﬂﬂ .
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RESOLUCION No. 472 PARA TODOS
O oppagoan )

“Por s cual se uuuam ;:ﬁuhnm al nsmiupm\w 8 Fundones, Ruquhmsv

a planta da

UM o b Nacifin Jorge. Pia:m Hlnl!tlo o

P Idwenlulnlmulauhﬂ chaglo, crisiackin, organizacion, Impismantacitn desarralo
rnd:ahlman de aingiad, planes, prOQRAMAR § proyectos ancaminsdos
m

BorRCE qus fe ren requerkla en b fammulacidn ¥ ejecLcitn de
prayacios do infovacién - para la medsmizacidn da los archives pabiicos v & gestitn
documantal
Pregtar senvcios de acompaflamiento o institucianas pblisss v privadas an B
farmulackin § ejecuckin de proyecios do inoyackn para S modesnizacian de
archivos,

3. Procnover y participer &n la e
tacnologias y buenas pricticas nbﬂmnﬂan con &l mm alectrdnico y su
aplicacion an lodas las entidedes del Estado.

| Eshudiar, auakiat y concepuar sobs modelos de novackn y spropiscidn dn

=

las archivos f patrimanial
5 Apoyar |.ll autvidades da capacitaciin de rnoveekn en mﬂl:rh da los documantos
gue raquders el Sistema b; Archivee,

Participar en la fammulacitn de prayectos de rnovacitn ¢ spnopiasicn de tecnalogiag
i o permitan manieres sl Archive Genanal de 8 Macion estar o la vanguardia an
Insalafio de archivas alecindmicos,

Parlicipar an ef dasamofa de modeios de hwwuh .- |mplanlm| de tecnalogins da
In an loa archi

Famular ks lingasmianica para |a |mwm|am ne ik etk Oy
cumplimierto nacional an ol Archive Gereral de la Macidn.

Diardar 4 las eoieladss pdblcas y privadas que cumplen funacoes piblicas on 18

adauimicion y ol
Qestidn documental,
10. Aplicar las. de pastitn riciad y alud
5 paliticas de T la Enticad
‘an ln nammativicad vigente.
12. Aplicar las mitigar b
13, Rasbzor lan actvidaces peinentes pacs u mm da los procedimientos de lo
ek al v

14. Respander por al cudada y mu—muﬂnmlwdoemrm aquipos, L1
musblas ! eaganes que por Inwm fa son ertragados para of cumpiimienta de sus

I'!.Mnﬂu]nr adecuadamanis la documentacién que se produzca an la dependancia da
 nbska Y

16, Cumplr S8 demds lunciones que e son asignadss por suitndad competants, da
Aacuarde con el drea de desempafio.

Einl centactn@archivogemiral gov.co - 6 Wo. 631 Tel, 338 1888 - o 357 2010 - Begend ng&
Colnmhiy, bet 21181 5 00035 Pigine 48 8¢ 130




: _ [PROSPERIDAD
RESOLUCION No, 477 1PARATOB0S
L THTE T

'Parlimnla mmam p-ullham cllllnwl aapecilico de. Flmdnnﬂ, le!l.r.l)
da persanal ded Archive

‘Ganeral de ia Hackn Jarga Palacics Preciadn.”

& Marmalividad vigersa aobre gealitn dacimantsl
5 Slmmw&nﬂn

Fiesutadoa chtenidos en la ovaluacidn del desemoafic de confortridad can los crierios.
‘#slablecidos.

D producte: T’&\eu Programas. desarrcilo de sistamas de infanracidn.
Dve conocimbantor

Frrustia wartial 4 sacrita sobre ks puhiss 1 al &

Cienclas  da |8 Informacién ¥ In
Doumentacidn, Sislemas de Informacitn | Trsita {300 meses  de Nmma
¥ idn, Inganiafia Eiectrinica, | profesiors relaconada -

Ingeniada de Sistemas, i

Tatiela  profesionsl an s casos

Tl pratesi
Clenclas  ge o
¥ Documantacitn, Ingeriéria Elecirinica,

ingervaria de Sislemas Spis (D8] meses o sxgriencs profasianal
retscionads

Taeld  profdsknal en  las  casss
requandos por 3 Ley,

Tide ds m &0 fa mocaltad de
espaciaiizackin en dreas ralaconadas con
las funcicnas del aenplec.

+ Aptendsje cortruo

« Trabajo en equipo ¥ colabarasion
. # Inneracitn

Eanail 6 Ho. B4 Tk 34 2im Bogacd &
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sacnes
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“ RESOLUCION No. 472 PARA
U ppgnn !
“For 18 el 2= actuakza parclalments ¢ Marual espacico da Funcianes, Recuisiics y
Compabencias Labarales da ios difarantes empleas de la plarta ummnulﬁﬁmhw
Genaraf da |a Nacitn Jorge Palacios Preniadn *

A formutadtn y o)
uptcton e inovacin para 1§ modernizacien do s archivon pribiios y fe et
docimerttal.
Prostu servicos do scompanamionio a insthucicnss. pibiicas y prevedan e u
Iormulacitn y ejecucidn de proyectos de nnovackn para la
archiig.
Pramusve y participa an |g ion de sabra e
incnoioglas ¥ busnes praciiss rdacionadas con el dooumento alscinice § el
aplisacitn en toclas (a5 aniidades dél Estadc.
Estudia, mm: ¥ conceplis schre modelos dl Innovacion y aproplacidn de
los archivos

L2l

r

»

Agoya las. mmm de capacitaciin o WM an malaﬁn da los. dmnunbu
reqitera ol Sisborma N chi

Particips en la farmulacian do progactos de inncvacion y aprapiacién de lecnalogias

«que le parmitan mantener & Archhe Gensrai de (s Nackn estar 1 ta vanguandis &n

rmaberia de archivas alagirdnicos.

7. Paricipa an af desarmdn de modelos de innavaciin y aproplacian de  lecralogias da

=

B Formula es ineamierios para |3 Impismentaciin de manuales y estdndans o
cumplimiento nacional an el Archiva Ganeral de la Macdn.
G, Orierta  las spbidades piblcas y m s cumpien kincianes pitiizas en la
drataician ¥ illlzscidn gi ¥
oaatitn documaental
11 Aglca los dispasiciones ralaconadas con o sistema de pestidn de segundad y salut

an el rabaja,

17, Cumple con las polticas da In Ia Erttidad do
:mlnnunmnumd u!gm

12, Aplcs s i drigiclas 2 mitigar 8l

13. Reallzs las acihidades pedinantes pars ol desarclia de los procedimientos de lo
dependenca de acuardn o nivel ¥ nalurslaza del carge.

4. Responde por ol culdedo y conssrvesen de los decumenios, equipos, blanes.
mustles y enseras que por invantan s san eniregades para e cumplimisnts os sus

Puncianes.
15 Manejs nmmnm Ia documentacidn que se prnm on la dependencia de

48, Cumply an oamaa Rl o b o wrh e oA
fio,

giviia ] (kbeniscion Mkt
et gontacio S archivgenars gov.n - Cr. G He- £-01 el 134 180K - o i - ogeed caw
Combln, Feiba 139201 3 doo-ran Pighne 4



@ e PROSPERIDAD
i RESOLUCION No, 472 PARATODOS

L TR

“Pur la cual e actusliza parcismants ol Manisl aspacilica da Flincones, Requisiion y
Campetersias Laborales de ks dianentes emplecs:da la planta do parsersal dul Archig
‘Ganaral de [a Nacidn Jorga Palacios Precinds ™

Paricipar an In formudacion, disans, prAzacen

Fasticioar en |3 consoldssitn y desarrdlo da 1A 5 ArChivistics s materia de
archivas relacionadas con ks dereches humanas, las minorias dirices, los derechos
o fae vicliman de conflicta intern v de s comunidades afradescandiemes
L ar & implantss los. procedimiontos @ instrumanios reaueridos para s
formulacién y spbcaciin de poliicas, namas, planes, programas y procedimisnirs
I, cormeryar, sostener y divukgar @ pRtHTON
histérie

far y recomnendar los acdones que deban adoplarse pama la
CometrLceidn da o Ihumlmm de pelilics scbre |a conservacion y déusdn del
petfimanio dacumenal del pais.
Fealizar estudios & investigaciones sobra matodelogias que permitan garantizar i
publcacion y actusfizacin parmanerie del registro de archivos terto pOBIkos coma
privades da interds cudtural,

presentar s mm obre B sctividades. dasarolliadas, con
npunummd ¥ p-dndudaq
Promaver y partiopar en wmule a & comunidades dnicas - en ol
mq.uramum Ia cordammacian y |3 protecoidn de sus srehivos
Propaner e rnpl-rnr mumdubglu y asliralegias da divaigacion pars ks conservacicn
8 lon archivos da darechas humanos, minarias étnicas, victimas da corficlo infama
¥ comunidades afrodescandientes.
Apiicar tas disposicones relacionadas con el sistama da gestion da segunidad ¥
.dm-n-luwwn
Cumplr con lss politicas de seguridad de & Informacion e 1a Entided de
coréarmkdad can I namathvidsd vigants.
. Apiicar las disposicones insttucionales dirgides o miligar &l impacta amienial,
Fiaplizar tas sctividades pertinantes para el desarroln da los procedimienios do ln
e acuars Al nivel y el carga
. Reaponder por @ cubdeco y consarvaciin de los documentos, equisos,

muebies y enseres que par mentanc i son entregadis pars el cummbmionto de
funcanes.

13, Manaiar adecusdaments | documentadion que se produzca en fa depandenca de

i a Bproliasa

14. Cumrplr fas demds funcione que le son asignadas W atancad compatante, de
sousrdo con o dres de desemn

. Paricipa 8 1a consolkacin i desanalio te I polica & 3 an marena de
nchives. mlnﬂnmdneum Ina detechos hmnn- las. mhaﬁil ill‘cu. fos dnrachos:
e las

. Propona @ Implants los anﬂu 2 instrumertos requaridos para @
farmulacitn y aplicaitn dis poliliess, normas, pianes, programas y procsdimisntos:
para sataguardar, proteger, TUCUPATRN, DOTIBATVaF, sostener y dvuigar el patrimoric

sy

lemhwu o m-uudn de Cultura.
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P la cial so achissiza parciimants o Manusl sspecifico de Fumnee. Reuiitos y
Comprlencias Laboraian de los diersrées ampisos de ka pianta de parsanal del Archivg

Canaral de la Maciin Jarge Palscics Preciadn,”

canstruccion do los Hnmlulﬂm g poliica sobre |a canservacion y difusicn del
patrimenio documantal del pal

Reaizn esiucios o IW ra matodologias que permitan garnizar i
pubiicaciin § mu-imun pamnem dal registro de archivos tanto poSices come
privadas de inberés cuftural

Prepara y pragenta los mhmﬂ annm lng schividades desarmodadss. con in

I

aporiuniciad y peridicidad reg)
L ﬁwnmrpnhnendmmunmmnmdm- an ol
rehivas

W

7. Propans s Implm mﬂndnhqlll ¥ falralegian de diviigadién para |a conservackin
de lus archivos de dereches Fumanas, minoriss Sticas, \ddimudc cordicty rtema
¥ comunidacan arodescendienies,

8. Apiica lns daposiclones relscionadas con ol slstema de gestitn de saguridad y ssfud
&0 &l irabajo.

8 Cumple con las poliiicas de DBMM de la informacion de 18 Enlidad da
confarmidad con s normatividad vigas

10. Aplica las disposiicnas mﬂudm :huﬂuamnourdlmﬂn amblantal.
11, Realizs las actvidaces pertinentes para & desarclia da oa precsdinienios de b
e acuardo af
12. Respands por &l cuidade ymmdummmemmmpu hmu
ertragadns

Missblas y eraeres quo par e
fncitres
12 Maraja adecisdaments COCUMANASGN QU8 88 produce an la dapendencia de

1. Shridores del Archive General dé i Nacen Joma Palacios Preciado
2 Entidades Gubemamanislas
3. Ciudadsria
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Colombia. fachw: 20030051 V560Gt Pigina £ de 130




aasuve
b

RE(SO“’% Noi

{PARA 10503

472

“Por In cual se actuakza parcialiments el Marsial especifico de Funclanes, Roguisitos y

Compatancias Laborales da log

ciferanies smplacs de la plania de  persanal cel Archiva

Genatai de la Nadién Joge Palcos Precisde.
Cinciss g8 1 Idammackn y da i 7
Dagumantasitn, Sislernas de Informadtn
Decumantackin, Archivistica, | Treinta (30} masss  de  sxperiancia

¥
Antropologia, &mlnymm@
Ciericias e la Educacién.

Taets profesionsl  en  los  cascs
uerdes por e Ley.

Ciencias de |a informac
Documentacisn, smmmmwwon

¥ Dacumantasicn, Archivistica,
Aniropalagla, Soccicgla y Licenciatura an
Ciencias de la Educacidn.

profesional  &n  loe  cascs

requeridos por fa Ley.

Tiulo de pasgrade en la modalkad de
umsscmn an !Nlﬂ relacicnadas con

+ Orentacion o resullndos
o Orentsitn al usuaria y ol cudadana
« Transparereia

-

arafesional relacionad; i

Sais (06) mases

da Axpaiarcia prefasicaal
lacianacs

Creatividad

{ irstormaci

337 3010 - g ey
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“Por la cuial ln ol Mancsl espacil ncianes, Roguisitea y
Campatancias Labaraies de los difnraniss empeos nalnm mwwal del Archive
General 8 k2 Nackin Jorg Palacios Praads

Panicipes en & famulacién, ejncuckin y conifel de programas on 1o relaGoNAsS con of
c ¥ dems acividades da carfcier

womdnmdaﬂwm&mmm o8

procadimientos astablaciios.

3 Elmu&lhlnwaen-ow e bienss dal pimacsn feniendo an cusaia o
Precescs  procedimientos astabieciios para sk,
Elaborar y eremgar aporiunamenie los- sstadca finncleros o cusrda mansual ol
drupe de contabilcad por concapto da ertdas (Ingresos) y sakda (Egresos)

- Raatzar el invantario da bares an aimacan weqin s anigen. con & in de cordroetar
Ins aﬁhenmmn Fisicas contra los saldas registrasios an Inverdancs y cuantas

cordablas;

Rasibir, mh{::ummlmmmmuu © fnaclara gue e

cidn de 30

Aeslizar andisis y vanficacen de fa rdormackin de cardcter administrathe ¥

francien que s saa celegada,

Llevar & cabo invertarios. parciales o alasarion an simasén o fn d corabarar

wistencias,

Idenifisar fos hianes qua son suscapliblas de ser dados de baja y alectuar of frémie

carmapondients

Marésnar actuplizadas io8 procecimierios r mmalou que B4 requieran pars el
dnsarcilo sdscund de las selividados del

10. Propanar mejoras ahuh-mauurhm gus mansa el area

||.Re-nnndarnurdmmdevamw!monamﬁmcmlu
nérmas iarmas de la Entidad

12, Respandar per =l culdads y comservacin g ke documantos, equipas, bisnes
Musdles y anseres que par rverdant ke sean eregedos para & cumplmients o
sus funciones

13 Manqu adamnmm a documentacién que se modum en la dapandencia de

setancidn

I

14 Pa‘hhpnr n el a:uuuh & implemanacidn cel mm o salud ocupacional, dar

¥ s o
pﬂﬂkxnhrunwsﬂan
16, Apoyar del Sistama Integradc da Gestitn
1B Aplicar las disposiciones mhnimaqsu can ol glstema de posikdn de segurided ¥
salud en al trabaja.
. Cumplr con las pollicas oo Bewmluﬂ 08 |n rdomacidn de la Erfidad de
confammidad con ka nomatividad
18, Apicar § gk igar & impacta amibiental
18 Reakzar los mhmwwd desarralo da loa procediminics da Ia

cargo,

znﬂummwedwu-myeérmlmu.mmm aiaL]

Fiuebies y anséves que por inventara |umcmq;nmmel wmpnmmm de sus
funciones

=
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“Far ks cual B mﬂliﬂplmmd Manual aapeuﬁmthmdm Requisitos y
persanal dal Archiva
Mraldalnhlnmh-pn Palacios Preciadn.”

[

prvudl'n
Efectia |nl agresce o saiidas da bienas del aimactn (erfendo en cuenta los
mymmadhnlummmacuaapmeh

Elabara i antregar opoetunaments |oa estadas Tnancksros o cuenta mansual of grpa

e cantablidd por conoeplo ds antradas (Ingraaos} y salkda (Egresos).

Realiza el Fwantario do bisnas en aimacén segun su angen can &l in de conlraniar

|88 exialentias reakes o fisicas contra ion £aidos registracos an Fveniarias y cuselan

contables,

Racibe, consalida y prapena s infarmes de cardoler conteble o finaciera gus ls sean

solicitados en a ajacuciin de sus funcianes,

Rsaliza andlisis v \nﬂ“\uelh o8 |8 informadén de cardcier adminisiatve y

finaryciers que le sea

Liava & caba invertarios nnmﬂaq © aleatorios &n amacen a fin do comoborar

axistancias,

Identfica loa bisnes que son suscaptinias g bar dados o baje y sfechar ol ramite

CATESPANGIANGR,

8. Mantians ochialzacos Ioe prosedimienios y formates que se fedquistan pars el
desarrafo adecuado da las actvidades del drea

10, Propore mejors 3 las sistemas 9o infomasiin ous maneja o drea

11. Respande por &l manejo de valores gue Ja sean Eskgnados da acuerdo con las
normas irdéamas de ks Entidad

12, Respands poc el cudado y conservacin de les. documentos, equinos, biones
musbles ¥ angeres cue por inventaria e saan entragacos para ol cumplimiants de.
sus funcicnas,

13. Mermja adecuadamsnte @ documantaciin gue se produzes en s dependencs de

Aacuerda can |8 tabla oe retancidn documantat 3

Partidpa en el dosarrclle o Implamerdacion dal programa de sakid scupacional, dar

curmpmienio 3 las namas de sakel ccupaconsl y ssguir lea dinecirices gua sobre al

neruwl.uru impartan.

& Gauitrl,

.8 Aplm Ins cispecsiciones rdmn-dn can el sistema de Qeslén da IOHIHM 4 salud
‘an &l frabajo.

17 Cumple con las polficas da seguridad de la ifomacidn de la Entidad de
canformidad con ta normatvidad vigerse.

16. Aplica las disposiciones instouconales driidas 8 mitigar el impecta améeial

15, Reaiza las scfidaces partinentes pam of Guanmol da los procedivisnion de ke
dapancencia de acuerds ol el y naburaieza del cargo

20 Aespanda por el cukdado y conservacitn de los documantos, D:L:pw. Henas

o

]

mustles y enseres que por (TVentaD le Bon anlregadas pare =l cumplimiants de sus
funcicoss.

21. Manaja aomumanl.u s documantaciin qua se produzea an ia depandanchy e
acuerda retanckin

22 Curnpie con las dumi- Mml wﬂ la san salgnadas por sutaridad competents, do
Acuerta con & draa de dese

{ infoemaciti
Fant etistata e hivopenaral pow.cs - OGN0 531 Tal: 328 1848 - Fase 337 3010 - Bogutd B.C,
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{ Peagamw )

Par ia oual e acluaiiza | i i Fi Requisilos
aborales da ks dila mp planta da persanal dal Archive
Genacal de s Macian Jorgs Palaccs Praciade. *

1. Narmatividad archivistica
2 Marmas sobre administracian da blenes pitilcos

3, Thcnicas de adminisiracitn da almaconss = mvemancs
4. Sistemas de informadién Financiern

5. Manajo de eaftware d bases.

De desempati
Amauitados abtenidos an la avakiackin dal dessmpsfio de conformidad an loe crtarics |
estabinckios

o Inwieliios nin observadones de contol imema, soperies de salidas y
by almacén,

TmpoTRNle

Pt verbal y esonta sokes los pumios 1 8l 4
Prunba priclica du conasimisnics sabre ol p

Thula Profesional en Admivsiacen de
Emprasas, * Ingeniada OGS, | s (30 meass e superiancis

Administracién Pubica, 2
Ingeriiein Financinm. i ol

Tarjeln  profesonsl &0 los  casos
ficars por la

Tihfo Protesianal en Admi in o
Bnn:uln. Ingeniaria Inclustrial,
Administracion  Pobiica, /. Darech,
Wngnrisrin Financiara. g D) rense e SDRINRN oM La)

luikln protesional en loe  casas
roquarnidos por i Ley.

Tilide de peagraca s |s medaitad de
tapecializaciin en dreas ralacicnadss con
8 el emnple

Orientaciin & resitados Aprancizaja conlinue

Crieniacién ol Lsuano y sl cludadanc Expartkla profesicnal

Transparancia Trakio o equiips y colaberacidn
. Crasiivided

Emall setistugarehtecpanersd gov.cs - 0.6 Ho, 591 Tuk 120 3K - fax: 137 3010 - Bogotd .5/
Tolombin. fecha: S03-LHEL wid Giesi-bid Digina 34 de 130




S RESOLUCION No._ 474 PARA TODOS
U gy )
Por 2 cual se actuske: i | Marual ik FIINHDM. Requisios y

Competancias Laboraks de loa e fa g Archive
Genaral da Ia Naciin Jorge Palacios Preciadn.”

da per

Parlicipar en el disafio, crganzacién y ajecucidn de ks planes y actvkdaces gue &n
materia franciera requiera la Ertdad

tunr fos andlisis de jas nmmwwm e l|!;ll Jugar, con ccasion de las
Tevisinnes slechuades tanio @ lca sitemas do Infoemacitn franciar como (a3
cusnios contables.
& Paricipar an o procesa de suditorta de (s informacitn contable incorporada an los
sistomas cantables ¥ fnancians
Proyectar irfarmes, bases de datos y archivos plancs relacionades con |6 geslion
financiara de ia Entidad.
Facticpar da las actividades gque requistan Incorsaratitn da Infonnassn contible en

w

»

Ios sistemas de informacitn financiera de acuando con 1 nomithidad gua rige (@
materia.

& [ i - requendos para ol desarmalo de la

paslidn firanchara de |a Entidad,

E?rw Ao 86a mmm I3 documantacitn m& para las evaluacianes

=

" Cumplr con ot diacirces y pellicsn pra la i LRI,

8 Cumpli con lay: palificas 'y Fneamlentos. de seguridad d infomisckin v &l Slema
Integrado de Gestidn de la Entidad, y faciflsr i acluslizaciin de ics mamos en los
A0S AN CUE 88A Neesario.
Aphcar |85 daposiciones relacionadas con o sistiema de gestitn de sequrdad v salud
on ol iraaje,
10 Cumnpli con de iy de | Entidad
can s nornatvidad vigeale.

=

kM drigices 8 mlluarc
12 Rn:hnr las mmdadn pertnenins para ol duarv de dos procedimiengos oo ln

13 Hupnnoor Wl o cuidano y conservecion de los dneumlos ocipas, Dl
mu. j'cnllrn que par invantan I son entragadns para £l cumplirenin do

14, Mnr sdecumme ln documertaciin que 58 produzes en i dapandoncs
acuarda con 1a fabia do ratercitn documental aprobada.
IS.Cu-nplll.mdmu o i carge ¥
Grta

Efeciis los andliss de s parsetrizacionss a que haya lugar, con ocasiin o las
revisiones efaclusdas 1anto 8 ks sislemas da infarmacidn financiera como a ias
cuantas cantiatils

2. Participa on of proceso do sudiiora e & Informeckin contabin incoeporsda en los
sisiemas contables o8

'n bases de daios y arcvos planos relacionadas con la gestién

financiera de la Erdidad.

4. Participa de las aclividades que requiersn incarparaciin de informacitn contabls en
fca mstemss de infermaciin fnanciers de scuardo can [ normativilad que rige 18

7
r-mwrmmxlnq:nmwnmlwm 6 Wi 5091 Tel: 318 2963« Fae: a;?:mq e«mlanc (’i‘J
ean b, Facs JI-E-48 VR GO0 Pigeia 57 de |00
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“Por la cual ol b Funcianas, Requinitos y
Competencias Laborales de og mmnloai 0 I plarts dbpemlﬂﬂ Nmm
Qenaral da I Natitn Jerge Palacios Praciada,”

mataria.

5, lae " reguatidos para el desarob de la
gestidn financiera da la Entidad

8. Reviaa cusredo =s necesanc, la mﬂaﬂamlﬂl
financierss umm-dnmﬁnmm R E

7. Cumple con s diresirices y pollicas faa aqmmwaunn gl wistema da

B Cumpls con las m linearmiantcs u. mulﬂaﬂ de infermacitn y ol Sistema

IHWHSGGIIIM e kx Entidad, y faciila (3 sclusizacion de los mismos an jos
0N CUB 384 Necesari.

i T dispeniciones ralacknndas con ol sistama da gastin de segundad y salud
=n &l rabiajo

10 Cumple con las policas. de segurklad e i informacicn da i Enfidad de
contormidad can 2 romathided vigente,

11 Aplca las dispesicianes insiluckonalss drigidas 3 milkgar 8l mpacts ambisrtal

12 Fizaliza lns pcihidades pertnantes para of desarilo de ks procedimientas da s
daperdencl de acuerdc of rwel y nafiezs del cargo,

13 Resperde por el culdado y conservacién de los documenios, aquipos, bisnes
:\muu ¥ BNSENAS QU [OF ivertanc fe son enlegados pars & cumpkmienio de sus
Lncicees,

14. Manaja acecusdoments |3 documantaciin que se produce an In dependsncia da

acuersa con | libis de retenciin doeumental aprobada y s normas de gastian

docunantal

5. Cusiiple lus cemas. funciones asignadas qua comesporden 3 i naturiisza del carga y
romiatividad i

" Bisiirrns de rdgrmackin Fancias
et Tacnica s Gollid e fa Gestén Pitica
e saftware

Resuttados nmmn;u o | eiuacitn dal dessmpafio laborsl e conformided con e
TOMprOIYECS eata

D producto: Informes, bases de dates, rghm da idarmacién financiera
De conacimienta:
Prusha verbal y e3crea sobre los punkos 1 al 3.

ek <L, 6 Mo £-41 Tud:
Colombia fecu: 0341 w8 apoaain Phgin 58 de 130
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{ EEKEDIN )
For s cudl nla_uunliu pardaimente ol Manual sapecifica de Funciones, Requisios ¥
giesles pis n Atchis
GBenaral de |a Macidn Jorps Palanios Preciadn
Adminiiracen Fobics. T (30) meses  de  eapenienoin
prafasional retscicrads. ;

Toratn  profesional  on Jos casos /
requarigoE per la Lay

Thulo' profesicnal an G & Piddica y
Administracién Pibiica.

Seis (D6) meses de superents profeskanal
Taetn profesional an ks casps | SSCIONada !
requaricks por la Lay <h

Thie e posgrado en la modaldad de
espaciaizaciin en dreas reisconadas con
las funcianes dal emples

Oriantacitn a resullades
i usuara ¥ al
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T RESOLUCION Mo, 472 {PARA TOBOS
(" ogssomh )

"o In cual so- aetualt | M

uishas y

Funciones, Reg
Campaiencias Laborakes de os dierentes empi mmuﬁmn.mmmm
Genaral da la Magitn Jorge Paiselos Preciada

Implementar of Sisterna de Gestidn du a Bow‘dun Salud an 6l Trabsjo en todos loe
nenbros do frabein de la | Enlida, valdacitn de némea y Plan Insliucional do

Prayaciar Ios sclcs administratios neces anics pard 4l cesarolio dal Sistema da
Geslian e | Seguridad y Sakd an 8! Trabaja,
Elabierar y ajustar log f protocoios 8l desaralia
dul gistema da Geslitn de la Snp.lluuuyad\ﬂu elelw
Desarmoliar lan actividades da ido del
Sisteena do Geslion y Segurissd y Sakid en
Adelantar actividades de capacitacian selacionadas can ol Sslor de Geslior da la
Snjuﬂﬂaf ¥ Said on ol Trandm

amr
Ejpcitar y valdar o pmmn da anmn de néming, recanccimisnta de
prosticicias sodiales, stertisnda oporiunamants In liquidacidn do salarios, prhm
mﬂs amsa ¥ dermiis [agas Al parsonal, se3in |a BAusEEn adminstmativa e

E

=

I:slmnumrel Pian Inuinumnul 03 mebnv WM\ tomando camo bnu al
forme de evaluacén dal
funicrsarios y fich mm memmmmspnw e trabiajo.
& Realizar lae proyecciones de nomina y demds gasios de parsanal y rwgum &l
Gpa de Castiin Fnanciers, & fin de dtarminar |a recssidad de £
10 Capactar a
ﬂqlﬂpn ¥ estruciurar ol Fan Institicianal de Capacgastn e 1a Erdidad. Elnnuﬂ'y
efiar @ fraves de hecrzmianias pedijegian vituales, lon corenides de
Naiaddan di 2 grasarios
e Ia piataforna virhaal de formaiin, sdminisranda las usiance
1. Realizar do mangra inbagral 1a prnsentaciin y pago de los apomes @ fravés e I
Plaréila Integrada de Liquidacidn da Apories & In Sequrdad Sooit y Parsfiscalis, o
rivéa del Servicio Oparsthn de informackn (SOf). @ fin que & infomacin sea

coraghiada, precesada y

12 Realtzar la liquidacitn defritvm do 188 prastaticriss sociales de o8 orpkatos quE
#e refiren da la B

12, Aplicar das disposicicnes relacionadas oon sl sisbema g gestisn s saguridad y salad
er1l tratialo,

141, Caimplir com s polilicas d ik il
con i normatividad

15: Adnrlnsﬂupwwnu Institucianalas dirigkiss 8 mraligar el mpactc ambiartal

16, Reukeor [as. aciidscins pestinerdes para ai dnsamvika oo o8 procédimisnos o la

de |8 Eridad da

val y
17, Respancar por ol cudsda v corservacdn e lo documesios, squpos. Hene:
muubluu yunum qua nerlnnm Ie 2on ertregadan pnnclwmulmlem Ll aua

18, M-nqv aqacummem la documentacion que #4 produzca en la dependancia de
uerdo rooade

Emait - b o, 691 Tal: 20 100 a7 ogotd 1.0, @8
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T RESOLUGION No. 2 UPARATODOS
( bamAn )

“Par & cual 5o mnlu nsmmmb el Manual umﬂm de Furciones, Requisitos y

plams e per Archivo
Gﬂwl'lldl In Macka .Inma Palud:n Preciarn

.
-1

Elabura y ajista el Sistoma de Cealion de la Segurdad y Galud e @ Trabajo

Pmynua Ia o8 admiristreiivos necesarios pars el desarciio oM Siseme de

Grstien de 1a Baguridad y Sakd en al Trabajo,

Elabara y ajusts loa procedimisntcs y pratceoios que se mguisran pars o desarmio

ol sinlema da Gestion do |2 Seguridad y Saiud en of Trabajo,

Danamoila L seliidades dal Sistama

the Gestion y Seguridan y Salud an el Trabajo

Asstanta actiidades de capaciacin relacionadas con ol Sistema de Gessitn de jo

Seguridad ¥ Salud en el Trabaj

Prapaa ks infores de ks acivkdades que o sean requeridos.

Ejecuta y vailda el p-mo de elboracitn ne nomira, reconocimienio de

a Aquissitn de salarias, primas,

heras extras y cemas pages 8l persanal, sogun b siscién administrativa de cada
furisnario.

B Estructura sl Plan Instihacionad de Femtﬁn y c:pmhﬂbn temanda come bage el
irforme da svaluacidn del l, a los

!l pussio de trabaja.
& Realza w es de noming y damas gasios (8 personel ¥ untnsnnna al
oo Gestlin Finarcier, a fin de delemmnar [3 necesidad da P A

PR

o

bk A

e formaci w\w
11. Asaiza da M!m IMM fa presentacion y lcs sportes & Iraves de is
Plantika Irograca da Liquidacin de Apories 2 g sagu.d.u Social y Farafiscaies; @
Iravés del Snrvun Opu-ﬁun mfnmnddn (500, & nn que la informacian sea

12 Realzala muusc.on mmdc lna praehdnnu -ndnlu u. los amgieados que s
fetren de la Entidad.
3. Cumnple con las pdlﬂun de sequrided de i Infmadién de b Eniidad oe
conformidad con la normatividad vigents
4, Aplica & d & mitigar gl impacto ambiectal.
15, Flaalize lag mdl‘hl pum para ﬂﬂ“!l‘mﬂﬂ da los procecimierton de bs
del carg

1& Respande por 6l wlﬂuu ¥ mu—nu&n da Ial dnculmmw equipos, Hares
ruESlen y BNSANAR QU FOF IPNEABHG b8 5N enlregads par e cumplimiants de s
funciones.

17.Mansja sdecusdaments la documentacion qu- £l wm«w & |5 depandenca de
acuerdc zan Ia tahla e retenciin documantal

. Marco noemativa de shgnmnq aeenl

| Manejo de ambenins vituales de formacidn y capacitacin

. Eatrictscite de sonléridos viruiales de formacién ¥ capacitaclin
. Morma Téenie de Calidad en ia Gestign P

mat £ 4in, 631 Tali .m,-nqmmc,@
calembin fuchaiami-iti vy e0orma Mg a1 de 130
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RESOLUCION No,__ 47% {PRRATODOR

Compgmy )
“Pot |a cual se L i M o Funtiones, Requinfios y
Compedencias Laborales d| Ios diferantes smpleos de la pim a8  parscrl del Archive
Genaral da la Nasiin Joge Patacios Prac

D desampafier

Fanultackos cbeankdes sn i eualuacin del dasampey laboeal de conformidad san los
rompromisos eslsblecides.

e provucta. Infarmas, proloccles, actos sdminstrativie, SgUdssionss, néminas.
D canccimienta;

Prusha vorbal y escrita sabre log puntos dal 1 8l 4,

Adiririatra Emgreass,
| Administracian  Pobiies, | Ingarieria

Indushial, Adminlsiracion en - Sakid, | Trekta  {30)  meses. de naperiancla
Adminisiracén de los Genicios e I | prehesices ralackmada
Sakid, Paicologia

Tarjets  profesional  en  Jom  casos
rocpiaricat por | Ley

Drafesiona on cnmdum
restragiin de
miracin Piikdica, Inqmlu
Inchiswinl,  Adminiswacitn en - Sakkl,
Mdminsliacin e los Sardcios da la
finkid, Paicologia. Setn (06} meses da expanencia proesianal
relazicnada. f
Tiio 6o posgreds en fa modalidsd da

espaciaizackin an deas relaconarss con
I8 funciones del amplec.

Tagela  profesional  en  los  casos
regusdos por la Lay

& Salud

Clrisntaciin 3 resutadon izajs certe
o usuafio y

Transparencia Trabajo 81 #quipo ¥ colaboracidn
e i

Eaml 5.5 Mo B0 Tk 124 288 - Bogatd @
Colombla tache- 34344 W8 0B Pigies 62 de 130




M\CHI\ D
(o B PO -

RESO .
{ I"Iﬁsu moy

“Par la cual uaﬁunln parcismnante ol Manus! eapacilica de Fuadcnes, Roqualoa ¥

Gmsrullela Macién Jorga Palacios P.m:lam'

rchivistics mecesaria so la sjscucidn
dulo-banmq'u pﬁfwﬂal&vﬂ soan ceinbradas con anldades plbdcas o
Tungas

archivigticos aeignados ejercionde (8 supenvisdn therica,
idministrafive y financiara do ics mismes.
. Disofiar y desarrolisr cuadros da control v bases de daiss que coniribuyan 6
saguimianto de los proyecios suscritos con oiras entidadas pitficas o privadas por
vanla de sendcios.

=

Efectuar ravisionas & s inlormes umpmmw los profasionaies para la

Proponar & Imp:'hr L wna & H!lln.munh'n ruq.-ndus para mejorar 18
s servcios

Estudiar, Mmr ¥ canceptuar sobre las lclea uwalk.h quer desarraba s
depandencia y que 1 sann soiciada

Brindar capaciiacitn archivisca en Jos tamas. relaccnados con el dren de
desemperia sl Sistema Nacionsl da Archivs

Canerr repories de ifarmacidn y ondlmis de los mbmos necesrod para sl
desarralo adecuado de 06 proyactos amlmmm

= =

B Aplhcar lna dispasiciones relacionadas con e sikama de pessen de ssguridad y salud
o1 8 Vanajo.

& Cumplir con las polilicas de seguridad de | ién du [ Enticad
can la narmativkdad vigents.

10, Aplicar dirgicas & mitigar sl impacto amb 1

11 Reaizar las acihvidades parinentes para d cesaralo da los procedimiantas de la
dependancia de scuerdo sl rivel y nahuraleea del cargo.

12, Respandar par o ouklado § consanaciin de e documentos, equpos. benes
‘musbles ¥ anseres gua par imentana i son aniregadas para &l cumplimienta de sus
Turxioos

3. Manejar adecuadaenents la documentacian que se procuzca en la dependencia da
acuerta con (@ tabla os refencian documental aprobada.

14, kalﬂﬁmmmmﬂmmmmm a la naturaleza dal carga y

narmati:

adrrmistrativa y

Disafa y amh cuadros de corol y bases de dalos qua corfribigen ol
saguimiants do 108 provecios sussiios con olras entidodes piblicas o prvadas por
wanta de senvicos

[y

Efectia revisianes o los informes thcricos presentados por los profesianales para b

cansclidacitn del informe mensual de gestian

Prapene @ implants los procedimientos e instrumentas: mquerkdes pacn major
. ich Eni

Estudia, evalia y conceptia scbre (as activdades archivistioss que desanciln la
dagandanciy y nueleam wllﬁhdu
| e e

)

{ infovmaede a1 s s y amedamon
Emorl conati @b archnopeneral prcs - 01,6 Ko 631 Tal: 328 1888 - Face £93 W19 - Aeggotd DuE
AL Facta: U131 W3 500 ook Pigioa 1 oo 130




ARCHIYO
frcon PROSPERIDAD
@ L ; {PARA T0BOS

RESOLUCION No. 472
(LI
P«l-mlu m.nnu parciiments o Manus! nmlﬁuoanmIﬂunu.Hemhbmy

o persanal del Archiva
mmldnllwwpﬂumm

fuparies de informanitn y anBleR da Jos MIEGR Tecesantn para ol
wiln nclenund de los proyaclos ardaistioos.
fpica los disposiclerss raladonadas con &l satema da nuﬁen de saguridad y salud
o 0l Irabajo.
8. Cumple con lss pollicas dé saguridad o i informackdn de la- Enficed de
nndnmldmm Ia normatividad vigente
10, Aplica difigidas a millpar o impacia amiblental,
1", mmh-mmmumqamhmhlmmmuh
al nival ¥
|1z flesponda paf el cidadn y conservacibn e ios documentos. equipos, bienas
sl § ensanes que por invantana Je sca eniregadas pars el cumplimianio de sus
funciones.
T3 Manoia sclecusdaments: | documeniacidn gue o8 produce en b daperdancia de
aciordo can I fabia de relncion daumans aprabaca . el {mnm Grico de
inverdanc documarta,

Arthivissca.
2 Marmatividad wigerdn solie conservacion de arohivos.
3. Gnglitn da Proyectss
-1 Nmmrl Thenica de Calidad en la Uulib\ Plﬂih‘l
3 de saftwane de

D preducto: Flanes, programas, conoaplos, procedimiantos, informes, hases oa datos.
U conackmianto:

Prusing verbal y escota sobre oe punice 1 a4,

¥ | prafesional relacian:
Restauracidn, Ingenefia de Sistamas.
Imnlerlu Industrial, Acminisiracien de
Liancisturs an Ciencion de ln

Empresan,
| Eduicacitn,

Eo S Tt gm0, ),
Todpmba. tahe: 2034341 ¥4 wrmmﬁd&l!ﬂ




RESOLUCION Nov

( Dbassam )
“For i cual se achunien parcialmentn of Manual sspecific de Furciones. Requisios y
Tos, cifer, rebirs Atchis

Genaral de |a Macién Jorpa Falachos Freciade ™

Tarjels  profesioral  en bs  casos
@hari; laLay

Profasianal an Ard
de la Irfarrnacién y fa Documentacidn,
Sistemas

Tajaln  profesionsl
rmcueridas por i Lay

Tiio de pasgrado en la medaidad do

aspeciabzacitn en dreas relacionadas con
las funcionss del ampho

wfados
usuara ¥ 8l

hiatics, Cianciss

¥
Seis {DE] meses da exparenciy protesiona
fefacionada

£

Apenrriznje confiun
Expertica profesins!
Trabalo en aquipa y otk
Croatividad & innovasitn

- 1. 6 K,
ol 3013523 428 G00F-E00 Pighin 65 ¢ 110
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RESOLUCION No, 472 'm%

{ Ooggomn )

“For b cual s sclunkza parcialmerdn sl Marsial aspacice da Funtiones, Requisios ¥
Gesnpatancias Labarakes da los diferenies smpleas da la Elanta de parseral del Archive
Gereral da la Nasion Jorge Palacios Precinda *

fermutaciin, dlaafio, omanizacn, n ¥ cortml de planes y
Pruservacicn del palrimonio especial rsfento & archives: de denschos
fitrican, derachon e las victman e conflicts infermo y camunidacas
erim olras, sl camo n las acitidaces de inspeccidn y vigisncis de

mm:mmm-muummm
nqn;umuu 4 ispeceitn @ enfidedss ptlicas v privaces que cumalen Mincianes
peihfco
Praponar @ imptariar foa prececimisntos & rsbumanica requaridos para e
formidiicits ¥ aplesciin de paliieas, narmas, planes, programas rierios
i salvaguar, prolegar, recuperar, conservar, scstenar y diviigar e patrimania

ameniad i lo Nacsn y i memada hisionca,

Fmillc tespuestas o lox rdames gue, an matedls de cumplimianta de Ley do
‘ictimiés, snireguan lan antidades obigadas.

i

-

Participar an fegatrn id: el
SEENA
5. Efectuar a los planas da o arcrivlitios par lan

erdiclndes,

Brindar asistencla loerica o |os archibes del Sktema Macianal da Archhes, o sus

respacihvos Consajos Tariarales e Archivas y apoysr [ revisn de informes
[presantados por ellas

7. Prostar asescrlas, sslslencia #8cnks o inbeneentoria & las anlidases que confarman
ol Sisterna Nacional de Archhos pam garsriizar | degamcii y cumplimianto da la
palitica archindstica y contrinuir a fa motemizssitn da Jak Archivos.

A Apayar Ins sctividades de capachacien ous s mateda da clanclas da ls irdarmacian
i archivistica que recuiers o Sistema Nacional de Archivos.

8. Aplicar fas daposicianes. relasicradas con 8l aistema da gestidn e sequridad y
#alud an of rabajo.

10, Cumpiic con las pollicas de seguridad de i informasion de la Entidad da

confaridad con la normativided vigants.

11 Aplicar fas cinpasiciones institucionales dirigidas a mitigar ol mpacts ambierdal,

17. Reakzor |l acividoces partinentss para el desarmeilo. de los procedimiontos de ls

e o ol niverl

imushiss y ensenes que par
furciones.
14, Marejar sdecusdamenta I3 documantackin que s produsss an |n depandancia de
tit £t Ia fabia do

15 Cumpir ns demdas funciones ssignadas cus ;mw\'eana Iz naduraleza dal carge.
2 la normatividad A '

¥ B2
13 Respander por sl culdnds ¥ consarvackn da los documenios, equipes, Herms
entragadas d

Vierifca i aicacian da (8 nornalivided oarineia, o Imees oe (n realzacitn da
aclivklidés de imtpancitn o enlidedes piblicas y privadas que cumpien funciones
puibbcas

i Mapone e implants los procedimienica e instumanics requerkes para B
{ nes,

L __lonisadién y aplicastn de pallices. normas pia programas y procedimisrtos

| wﬂ-rrdim&
Emen & Wo, 651 Tal: 538 380 - e 337 ogotd 0.2, T

Colnmhls. Raja 203000 WS G006 Piging 6 e 130
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nssm_ui:m No. 4T Im
1 460 ik

)

“Pof 1a cusl se actusiza parciaiments el Manual aspactice da Funciones, Requision y

Compaisricias Laborales da los diiaranies ergieos de la plarta de parscrl del Archivo
General

3. Emite raspussias 8 bos informes que, an ateria da cumplimiants da Ley de

Victimay; soegion Ay e
4 :;-nr;nu enla el regaira e jentc a anfidadas cel
B, Electo # loa planes da ivist par s

L} th mlm Morica A o archives del Sisema Nacional da Archives, & sus

7. Presta ssescclns, asksinncia thenica e inerventaria o fas entidades qus canforman el

B ﬂpuyﬂliummﬂ&mmqnﬂnmﬂnwmdﬂhlm:uny
de Archivios.

B Aplica las | sisterna oo gesti s

11. Apfica laa mpunmnulmmnnm diigitas a mifigar el imgiacic ambdantsl
12. Realizs los il‘.ﬂwﬁldn pertinanias pars o deaamellu de loa procadimianics de |3
||Reswadnmfutmld-durmoamﬂomma equipos, bienes

14, Manajp pcecusdamerts & documentadidn gu 38 prodice en la depandenca de
acuardo aprcaada
15. (:unq:h las dommis lngicnas toridad
&l rive

1
2,
3.
s
5,

Feaultadng abtenides an & avaluacitn def dessmperio de canformidad con los critancs:
etabiscidcs

Pruaha veral y ascils scbe fos pur

e k3 Nackin Jorge Palacios Pragiada,”

T AalAgUATINT, prORsger, TECLpRTA, CONABIVE, Boalarer y dniigar o) pasime
dncumental de in. N-unn\rll mameris histrica.

respactives Cansejos Termlorlals 08 Archives y apoya |a revisin de lormes
presanlados por sllas.

Sistoma. Nacional de Archwcs para gaBnizer &f dessrralo y cumpliminnéa do |
paliica archivialica ¥ comibur a ln modsmaaciin de jos archivas.

qua raqulera &l

an af Irabeo
mmmlnmdnmmmhlnmmmlutmmm
cordarmidad can 8 nammtivided vigante:

munkias ¥ ANGareY gue par i anbmgadcs para & e sus
funcianes.

oo con 4 1Abia o retencitin dosuments!

ralualezs o o dres do Gesernpado del ca

Gervinared i Archive Gensral de la Nactn Jorge Palacios Preciads

De producta: Frocedmientos, Infonmes, silemas de informackn, asistoncia thenica,
capuciaciin

De conpcimierta.

- sy ke
i ? 6 Mo 6-03 Tl 32 gota 0
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“Por ia cual se actualiza

{PARRTOD0S

No. 472

}

Competancias Labarales de los diferaniss ermplecs da |3 plants de pmnnﬂ r.hl.Ame
Gineral os 2 Naciin Jorge Palacis Preciadn

@ la informackin y I
Sisters  de Il inlormaciin
docLmangacion,

¥

. Awchiislica g

. Daracho,
Seclal, Lesncatura en Clancias de
Educacitn

Tarjels  profesional e jos  casoe
Guaridas por A

Tihde Profasional an Archivisica, Clancias

do In infarmacian y 18 decumentacion,

Histamas la nformacian y i
documantacite, Archwilica ¥

Biiceacalagia, Derecho, Comunkcacitn

Social, Licenciatura an Clancias os o
Educacién.

Tiulo da posgrado en la modalidad de
| aspaclalzacion en dreas miacionadss con
fs funcianes dal empiea.

prolealonal  an los  casos
por ls Ley

A reaitados
Cireninciin of usaatio ¥ & cludadant
hmmnmnﬂn

1a

Seis (5] meses de exparinncia profasionst
relacionada. ,l'l

Aprendizaje
Experticia profesional

Trahajo an equipo y colaboraciin
Craatiyidad

o ‘n-c.(\.lQl

Colmbia. Facks ML

& W B Tl
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e

s RESOLUCION No. 1PARA TODOS
( Peasmm

“Par s cupl J Waui S8 peeilicn de Furiones, Raquisiios y
Competancias Latoralas de ios dferentes empiocs da 1 plania de nnumduwchun
Genaral da |a Matitn Jargs Palacos Praciade.”

af an fa famnulacian, d fganizacit. sjecleion y cortid du planes y |
pmwnsa ird I prosenvaciin del patimania #soociel relerico a archivos de cerechos

huriacas, minorlas dnicas, darechok de tas vicSmas de canflicia Intema y comunidades
soancienles, enirs lras.

AT #ih fa cenaclidacian  desaniio oe & polllica. archivist materia da
nmm ralacinados can los derachas humanes, las mincriss unlut In: darachas
delas. ydeas

Pmmr @ Implaniar los procedimientos s instrumentos requeridos pars
formulacitn v splicacidn da pelllicas, normas, planns, programas ¥ rocesmenos
para salvaguardar, proteger, fecuperar, consenvar, sostenar y divagar e padrimanis

¥l
Prayactar, desarmofar y rmmﬁ Iss actiones que deban adoptarse per A
canstruccidn de los Ineamisntos de polllica scbre |a’ conservadien y cifusicn del
pas

]

patrimonio documertal del

4. Reakesr extudios e ivesfigagiones sobm metodologias que parmitan garantizar b
pubicacidn y sclualizactn pum-nm dal ragistro de archives 1anta piblicos. coma
privedos te inlerés cullural

teparar y presentar los infonmes sobre las aclividades desarcliadas, con b
apartunided y periodicicdad requeridas.
Prameer y panl:lw ®n 46l Acompafmiedto o las comunidades Sfnicas o0 el
U8 BrCNfoe

=

¥

Fropohar o lmglantas asiratnglas
o archives de derschos. Hum-'mu minceias énicas, \llﬂm:s de l‘nMIMn b

¥ cumunidaces afrodescencdientes.

Aplicar las. disposicianes mhwwnu con el sstarna do pastién de

wahud an el

& Cumpiir con las mlmma de segunind de la informacidn de @ Enfided da

‘cantormidad con 1a normatividad vigera,

100 Aplicar ks dirigias & mitigar

1. Realizar [aa aclividades pertinenies par ol desamoila ﬂﬂ ‘OU pracedimiantas oa ia

=

12, Rasponder par el wum y cormesvacién de loa documentos, equpas. bisnes
muaties i ananres Gun entregatos pard &l g sun
funcionas.

1a.mqrﬂmmhmmwmummmhmna

14, Clmpir ks S et que le son usignadas por autariced compatants, do
rdo con ol 4rea de dessm .

Participa on la mmaen y dasarslio oe In ;mlan archnvistica an mwn de
archivos

unlna victimas da wlm |nwnoyummnmamnmm
2. Propane e implania los procecimientos e Instrumendos recuerioas para la

para sahvaguerter, prileger, rRcUperar, consenar, sasianer y dvuigar el patrimon
documantal da la nacién y s memria Hatbecs
3 icla, dessmols isnda_las_acciones

doban_ar

'k L
£l o, -1 Tl 2015 Bogecd a.{..l’_k‘
Calurbil, m.mama W o Pl 60 de 19 2



REISOLI.IGION No. 47s Im

LER T
For la cual 5 i & Mary Funcionas, Requesiios y
Campatanci -Lmrahsdumaﬂhmnmmaalaplamqapmwaalmm
General de ia Naclin Jorge Palacios Praciadc.”

cons [l neamianios de pofllica sobm (8 conservacien y crusicn del
pafrimenia documeantal dal pals

4. Realza ssjudos & investigacionss. sotire metodologias que permitan gerartizar in
publicaciin ¥ actuafizacian parmanensa dal reqisirn do srchivas tanto plbicos come
privados de interds cutiural

G Prepara y presania loe informes sobe las aciiidaden cessroladas, con
epartunidad y periodicidad réquerices.

G Promusva y patticioa en el Hcompafiamiento a |ak. comunidades Miicss  en al

nglas y sstratagian ige "’;‘E i tn
¥ o divulgncin par i consanmci
fiumanga, fivorias dnicas, vicimas de canflicts infernc.

i communidaden alvodescendianies,

L -‘pinria a4 dispasiciones relacionacss con of sistema de @asiin de saguridad y sald
#n ol trabaje,
S von |ag poliicas de eeguridad de & informacién de 3 Enlidsd da
sanfanmried con s namatividad vigants.

10 Apliza fas disposicianes inalilucianalas dirgidas @ mitigar el impactn smbiental,

1R les para el dessroio de ke prococimisrsos da 5
dapandsncia de Aciseedo al nvel y naturalnza del cargo,

12 Responde per ol cidado y consenvackin de los dosumentos, equpos. Bnes
manblas y énseres que par imventanio i san aniregadoes para o) cumplimienta oe sug

5

documantaciin que se groduce en (3 daperdercia de
documantsl aombada,
14, Cumpla ks damds funcione
cunrdn con el drea te dess

- Normainidad do Darechas Hamarios

. Shalerna cla Gasiion da ia Caldad
hhansio de sofiwarn de alicina y ba

Fesctados obbenidos an ln evaluackin del deszmpefio de sonformitiad con ks erferics.
astabiociics

De preducia: Infarmes, concepins, bases da datos
Do conatirsnis:
Prugbsa varnal y egcrils schre oa punics 123

i i hidadarg TR iy
ok comactedarchiopneratm.ca - Cr, 6 Mol 491 TH: 470 2858 - Fax: 337 251 Sogrtd 0.1,
Colombla ferka 33311 wie GOtk Phging 70 dé 130




gt ) PROSPERIDAD
FEES RESOLUCION No,_ %1% Imm

LB
“Por |a cusl 58 achadiza parcialments el Marcal especiico da Funciones, Recusiics
Campatencas Lal muwsmmmu:m-mmwmaluﬁMhm
‘Ganeral da 13 Nasitn Jorge Paiscios Preciads,

Ciencias 9o la_Infommasen § de @ S L]
Documentacitn, Sistemas de Infermacion
¥ Documantacidn, Acchivisica, | Treinta  (30) meses de  axperincia
Antropalagia, ;ndnlnp. Licenciatura an | prafesional refacionada

i Educacisn.

Taneta profesnal a0 loa  cases
oeridos por la

s
Decumentacifn, Sistamas de mlwmuddn
8 Dacumantacién, Archivstica,
Aniropalogln, Soclologia, Licantistura an
Ciencias da la Educaciin,

Sais (08) meses de expariencie profesicnal
ralacknacs

Tiulo de posgrado en & modalkdad de
eapedilizacian an AIIIII relacionadas con
st furiciores el ampiea

Qrantacitn a resulados Aprencizaje cortrmo
Orientacibn al ususrio y al codadana Exparikia profasional

Trabaja an #quipo ¥ coiaboracion
Craatividad & mnovackin

Py
Emait contartoSarchivogenersl 4o oo - On & Mo 691 Tel 329 2638 - fla.}&’.'lﬂ]! Bogoed D.C4
Colaimils, facbas 03t 6 G00-FatS Migine T



AR
S RESOLUCION No. 478 'm

| B ak )

“Par i cual sa nr.m:na parcisimanta elMamml eapecifico s Funclones, Requisitos v
boralns da parsanal del Archiva

General de |3 Nackn Jnrgl Palacics Preciadn.”

P.nup- on gl disafio, orysnizacn ¥ slecuckén da: progamen encominadcs o
pienccin y dhaigacisn ool palrimania documeatal del

Lo ¥ programas en matira o8 prolaceitn,  oanssrvacitn,
racuperncén y dhuglndn dal patfimonio documontal el pads, corservado on
archivos piblicos y privados.

de las Investigacianes historogrificas n bass e los fordos
documentales del Archive Gereral da Naelon JDI‘E Puln:m Frecadn e
dusamalen

~

Ejacutar actlyidades de difuslén da ias fuentes documentales Nistirnicas del acero
del Archive Ganeral e la Mackin Jorgs Palacios Preciade.

Desarroliar  acividadas que propendan por e fotslecmierta da la rod e
ITeastigadores de archivos histdficos,

Actuplizar |os procedimientos del drem de desempeno que pernBan au aticolackin
mnlogeheoﬂmdglmiuels Entidad y preaprtar |os- informss e b sean

eruanicos. "
nmr ¥ aplisar & ddencar os los
usLarics.

Ins sarvcion da fa de

. Aralzar | informatién y desarroilar programas oriemadcs 3 mejorar i prostacin os
pendencia,
Calaborar con la mlemll técnica @ ko archivos Histircos del p-k e cuanta & a6

L

oo cansulta y
10 Brindar fa ﬂpnriiworl eoRchada par ef Slﬂlml rdwwl o8 Anchivos y por ios
viilaries & ivestigados 06 oftss nationes en cuamo al scervo documental qus

custodss is Enlidad.
Aplicar los disposlcionss felaconadas con e sbtema de pesiidn de seguridad y

aald an e rabajc.

12. Cumplir con los palificas de sagurkiad de ln informacién de @ Emidad ce
r,nnnumuw con i nomalivisd vigente.

13, Ap dirigklas a mitigar al

14, Realb.t las .lﬂnidndu wﬂmmﬂ pars ‘el dnsarrcila ca s procedimientos oe la

15. Respondar por ol cdlh‘h y ommll:hﬂ e IW dogumantts, equipos, bienes
bles y P ertregados pan de s0s

I Desanolla eshategias

ynmmnmmdlﬁm corsanvacian.
racuperachin y divuigacién del pstimenic documental del pals, canservado en

2
3
I3
5
F
z

itariogrificas que con basa en lon fancos
e documentaies _del mwmdﬂhﬂnr.h.l nFlhm Preciada_se

1 6 b, 681 2114 - Aogesd n.c,&

Colnmhi. Facks 38035031 V1 o0 Piging 7180 130
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@ : (RRIERS
RESOLUCION No. 472 PARA TODOS
C faggomg )
Pwlaa.mluw-:r-- s sn«- | Funciones, Roquisiod y

~ Gesarolian.

Ty

o los efes widad y mfnnnuqm 18 500 Tequeridos,

7. Disaflay aplca dha los usiarion

8. Angliza la informactn y desarola programas mhmmn! @ majorar in prastacian de
|os servicios da |8 ﬂﬂnet'dun:h

8 Colabora con fa aststencis #enica AR las -rJﬂvul hisldnices del pals an cuarka a las
majares practicas y sulta

10. Brinda & unadlmm salcitada por &l Bmmu Maconal de. Amchivos § por (os
vmml: invastigadares de ciras necores en cuanio & acenve documental gus
custodia

s Ap.r.- Iadupnsldnrm relacionadas con ol sstema de geality de saguridad ¥ sakid

12 ﬁm‘plu oot fas poliicas de seguridsd de & informacidn de I8 Enidsd de
cordormidad con la ramaiividad vipante.

13, Apiica lng crigidas. b

14, Realiza s acthicades pertnantes para o dasarmslla da Ios. procadimiantos. de la
dependencia da milﬂhﬂyrﬂuﬂhﬁlﬂ!

15. Resporde por of cuklade y conservacen da ho dopumartas, #quipos, benes
musbins y ANRIFAS Gue (X invertano e son enbregados pans el cumplimienta de sus
Tiricicees,

16, Manaja ammm i mwm ‘aus se produce an i dependenta e

£ Acuersa

D pradircto: Programas, infermes, diagndstioss, indicadeees, procedimienios
De conocimiento.

Pruaba voroal y sacrits sabre los puntos 1 al 2

Resuladoe: obieridas an b evabacin del desempalic de cordamnidad con o oriterias
sl ik

dupa—:nnnldulmww
G“ﬂldilll\llhﬁnhwhhdnamd

Elecuta actividades: de dfusicn de (o fusnies documertsies histiricas del acane del
Archiva Gansral de la Mactn Jorgs Palacios Preciado.

Desarclla actividades que propenden por ef fortalecmsenic de lo red da
imvastigadares de srchivas histricos

Frayacta, desarrola y rnr.\mendu acciones gua daben adoplarss pars al logra gs
1 metas de b dopan

Actunilza los nmmdlmlem dsl dred de dasemperio gue pamiban au oficcfacitn

gvae ] &')
st B Mo 6-01 Ted: 337 2010 - I dne., &

Colnmisla, Fehe 1151337 et GO EA1E Pginn T3 dn 130
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RESOLUCION Mo, 47%

"
!

“Por a cual se achasiza parciamants sl Manual aspacfice da Funcinas, Requlstos y
& st b it o i Lo ol AT

Ganeral de la Nackin Jorgs Pafacios Pracisda *

Tlio Profesianal en Archivisbca, Clencias
de la inlormacion ¥ & decumentacitn,
Sistermas dn n

(30) meses de  exparencs
nmlnhnsl relacionada i
Cinricing d |n Eckicacitn /

Tanets profesional  en  las  casos
uaridos por (o Lay,

Tihudo Prodeskonel an Archivistios, Ciancias
de la informacion y la decumentaciin,
Sislemos  de |a iformacién v s

g Afchivistica ¥

Sem {8) mases da
Thulo da posgrads en ka modalidad de | MBtORSda. /
‘eapacisllzacin en draas raiacknssss can /
s fircloras dal empleo,

Tafels profesicral  en  los  casos
qusrklon por la Ley.

& contiue:

+ Crlantacion a maltacos * Agrendizaj

= Grlontacion ol usuario y l chidagsnn |+ Experticia pradaslanal

+ Transpacencia + ‘Trabajo en squipe y cotsbaracian

. G i + Cresliidud a innoyacidn

£y Atin &1 Faic 337 20113 Dogoti D0, ﬂQ,

Colombla. faita:initid wa dooros Figo T4 de 10



ARCHIVD
e
Q O RESOLUGION No. 472 %

{ baaE0mh )
Por | nu:lu actualza parcialmerta el Marual espectico de Funcianes, Recuisiics ¥
Compatencias Laborales da los ditarenies empleos de fa plarta amlwml ol Achiva
General de ia Nacitn Jorge Patacios Preciadn.”

Parliipar en ln formusacion, Glecuckin y cerirl de programa: TelacEnae Gon
manalo do Jos ienes del smacén da i1 Enidad  demis el
adminstratve

Realzar |08 irgresss o entrades de biones Al Almacsn e scusndo con los

procedimierios estaiecidos.

Efectuar los sgresos o salidas ds bierss def almacén lenkendc en cusala jos

Bracesos y procecimientos aslabiscides para o,

3. Eishorar y enfregar oporiunaments los astados financieras o cuanla mensusl &l
grupe de contabilidad par concagto de antradas (Ingmmtwnldn tngwu

|, Realizar el imeniano de blanes en aimasin #u origen con el fin de confrortar

It mxistancias reales o fislcas conira loa aalﬂm reginirados en inventarins y cusntas

coniabies.

Recibir, corasidar y preparar ios infomas 0 canieler corfable o finacisra cue ln

sean sofickados an la sjecucidn de sus funcianes,

Bi andlale y verBicacin da |n informacidn de caricler adminstrativ y

dalagada.

-

ﬁ-ndumuuhm
. Uevar a cabo inventarios parciales o alatoros en almacén s fin de cotrobors |
existencias,

»

Idantificar os bienes que son susceptibies da ser dacos de baja ¥ efectuss &l tramite
LorTABRondiants

Mantener actualizadcs s procedimiantcs y formatas que. s requieran para el
desarioilc adecuade da las aciidades dol drea

Proponas majaras @ loe sllemas de infanectn que maneja of drea

Feapondes por al mumwvdma que b sean asignades de acuardo con s
natmas inbemas de la Enlidad

. Respander per el cuidada y consanvecitn de los documentos, equipos, biense
Miedlss y anaeres gue por invantana ks saan entregades para el cumplimiants de
s lurcires,

Maragar anee\ndmnhs Is documertaciin que se produzcs en |a dependancia de
Participar ||la| desllmlln a pnw:m- dar
cumplimients @ las nomas de saiud ccupstions] y saguir lndhudmn qus sobre ol
particular se mpI"nn

15 Apoyar el ik

16 Aplcar las ﬁnmslnlunee relacicradas can el sistema de gestién de mm ¥

10
"

E

& 8l Irabsia.
17, Guenple con s pollicas de seguidad ds- (o inormacidn de s Eniidad oo
ad vigeni.

an
1B Aplicar las. dumidm imstitucionales dngicas a mitigar &l mpacto ambiemtal,
18 Realzar fas HNMMII Mm pars &l desarrolio de los procedimisntas de @

ity
20. Resporder pnr e ouidado y consenvacin oe los ODCIIWIN oquipos, bienas
muebles ¥ enseres gua por inventano le son entregadss para al cumpimisnts da sus

Turiciceies.

1. Manajar adecuadamenis | documentaciin oue e produzca en & dependenda de
acuarda con 3 fRbi da retanclin dosumental snm‘hmh

22, Cumplit can las demds funcianes Ia san autordad pitend

Ema coneacto @ wrhhcganaralgoe.ca- C1 & Na. 6-9L Tal 206 T8 - Fax: 397 3019 - Bagath DL ‘KJ_
Colmbin. Fechas 13U EL WS B00+0E Plpna TEde |10
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e PROSPERIDAD
RESOLUGION No. 1% ‘mm

( MEksimm )
“Por la cual M da Funcianes, Raguiiics y
Campeioncing Laborales de los amﬂmmphos 8 |8 plarta de parsonal dol Arv:nm
Genaralda |a Nacién Jorge Palacios Praciads.”

fic

Realiza los ingrasds o ertracas dn Dlenes almacén ce s

procedimisnios estabincidos.

thnl los #gresos o safides de bienes Ud almacén teniendo en cuania loa

¥ precedimisntos ssiabiscidos pars

Elahrn)‘cm Mmmumm Nn-nchmao wm mansual ol prupa

4 Rasliza ol invertanc ds bienes sn smachn segan 40 origen £an e e confrantar
s olsancing roales o flakoas contra los sakos raglssacs an inventoros y cusrtas

cantabies

Rexibe, consolida y prepara cardclar cantabie o que W paan

safciindos an [a sfecucin da sus funclngs,

Anaiza gndliss y varficeckin de la indomacien de cardcler adminmtrativa y

financiara qus s sea delegada,

. Leva o cabe Fventarios parciales o aleslcrios en amackn 2 fin e comobiotar

snslencas.

8, MenSfica los bienas gue son suscaptibles de sar dados & baja ¥ efectuar of trémite.
comegpendiants.

8, Mantiere actuslimdas les procsdimisnios y formalcs qua &8 reguimen para e
desarcilo adecuaco de las actividadas del drea

10 Propann majarss i las sistermas de Informaciin gus maneja el drea

11, Resperele por ol manajo de valores gue & sean sspnadcs de scusrdo con las
mamas inlsrnas da fa Entidad

12, Mesporde por el cuidade y conssnvaciin do ks documenics, squipos, blenes
muebies y ermeres qua por invenlaria ke ssan eréregadon para of cumplvesntn da
sU8 funcionas.

1A Il‘-u]l adecuadamanis ia documentackn que aa pmdm en la dependancia da

14 Pnrbq:- an ¢| analmlhe -mhnmﬂén et pwmsma e salud ecupacional, dar

¥ sogulr (a5 dreciicas gue sk 8l
particulat sa rnnunm

15, A & dedarraio de Integrada de Gastidn,
n ﬂphsa las i con ol satema 6 da seguritsd y salud
on &l irsbajo.
T Eummrl con las policas de segurided da o informacidn de la Entidod e
o Ia nomatividad vigants.
B Aplnl Las disponiciones intitusionales dingidas @ misgar el |mpm smiiantal,
Q.Rmhnh-mvﬂawunaﬂmmnmdduum los procedimientos da s

P

o

=

&l nhval
mﬁmwalmhﬂaymwﬂammmmmm blanus
muabing y Breeres que por 50N artmgades

furcinnes.

Maneja adecuacamerts 3 cacumaetasice qus. 8 oraduzcs en |a dependencia de

Elmb‘o 0N Imdnmaa l\nnnnanqun In 50n asignadas por autoridad compatents, de

-l cenbacio@archivogeneral gov.co -Cr. & o, 51 Tal. 328 35000 - Fho: 137 2020 - Begjesd 0.6
ofnmlile, Fack S0ULEEL Vi S0OHek PAgim P e 130




@ S . {ERosPDAD
B isoLucion No. 472 IPARATODOS
( leasoam )

For la cual ns mm oalelslmeme ol Marinl anpecifion dn Fm:lnm Roquisitos y
s persanal dal Archive

Geraral dn |n Macion Jugs Palatios Precisdo ™

1. Mormatidad Brchivistica

Resullados obbanldnn en la evaluacitn del desemperio da conformidad con los criterica.
estableckics

O peeducto. nventarios sn abservacionss de corfrol interno, scportes de salidas §
wniruckas dn ATACHN

D canceimisnto:

Pruaba varbal y-escrls scbre ks punios 1 al4
Prueta practica de 5

Thulo Frofesional en

Empresas, Ingenieria
i G Pibiica;

Ingeniaria Finandism.

Tareta  profesianal
squeridos por la Ley.

Ingietiania Franchrs, Sela (08} rssss de xperiancia profesional
Tituka s posgrada e fa modaldsd da |I9CRAR0E
‘#npacializacidn an dreas ralaconpdas con
ta8 luncionas ded empisc.

Taneta profesiamal  en s casos
wridos por tn (.

Crentacion a resultacos Aprencizaje confran

Ortantacitn al usuaro y al cudadano Experiicia profesianal

Traneparsncia Trabajo an equipe y colaboracién
i 1] Inneracitn

Emont coniachoarthivagenerat o o0 < Cr, & Mo Wud—.mws-m-mmw-nummc,&
Calombii fecha 03430 w3 SO0 Plgm 77 0 130




s RESOLUCION No.. 475 lw

L %
“Par ta cual se nuunhm parcialmente ol Marusl sspacfico Ladl Funoiceas, naqu-hn- ¥
1om difatenies

In g
Gereral da la Nacitn Jerge Palacks Preciada ™

Tormesacidn, Mo ejowdén d:luammmaenmeﬁrh
qealion documanta sean

Erindar asislencia 3 lae déarenies dependarcia mmmdamﬁnumnu
. Actualzer be Tablas
. Disefiar y dasarcilar planes que permitan =l mnlnmmhnro continua o2 18 gestidn
dacumenial ol Inieclar de la Eréad.
, Participar en la !
da a Ensidad ﬂummuumel ldmlanndv.
Levar 3 u i en matera de gastion documental de

procesas
mmdn con las 1
n rremnr ajusles o fos pmdmm de la depandenca de scusrda con & rol

ifgrado.
T I'-am\ulm los Ermamientas vm | implemantackin oe maruales requeridos para el

adecunda
B I"myq:l:r actas i I gestian al Intarior ca
nlided.
o Denmn- actividades que e SREn Meguertas & Prooasas relacicnalcs can ko
archivea ganerales del DAS en supreskin y el anhmdodnl OAS.

*0. Eleciusr seguimianic & los planes y programss de la dapendancia de scuarda con
s cronogramas estsblscidos.

11, Presentar las informes que le sean requentas oa Bcuerde con fes lineamisntos
establecidos.

12 Apicar lae deposiciones. relaticniadas can el sistema de gestien de seguridad y
s an el traial,

Cumpl con las polllican da seguridad de ln infamacén de la Erfided de

conformidad con I nanratidad

14, Apicar Lan disponicionss rushucionaies drigidas & mikgar f impacto amblantal

15. Realizar s actividades partineries para of desamolio da los procadimisntos de (a
dapendencia da acusedo al nivel y pomi dei cargo.

18. Responder por el cuidado y conservasion de los donumersss, aquipos, blanes
mnmﬂnvmm e por inventario e ser enirgacas par & cumplimistto e sus

P

17, Mnnqw adecusdaments i documentacin quo 88 procduzc en (s depsndencia de
acusrdo con i tabla da fetancian documes
18 cmmlnam”llmmnwnmnmm de aguerdo
e dessmn

1. Exinda sskbencia a las diferentes dapendencias en mm [} gamon documental.

& Taias de Retencid Higar.

3. Disefia y desarcila planes que panitan el mejoramients continue da | gestidn
dacumantal af interor da 1 Enficad,

4. Participa en b implementaciin del Sislama do Gesfitn da’ Documantcs Electranicon
cha In Ertidad de conformidad con el | rod asigrido,

. Liova n cabo procesos de 0 maberta de gestié Al meants
£on las necosidadas Instbucorsies.
f 6_EfeciGa siisles o los procedimianics de s dependarcia de acusrde can sl rol
arion

Fmi: ennkactn @arThivagenersl do co - Cr. B e, 8.1 Tl 728 2088 - Fax: 337 2013 - Bogotd 0L,
Colamible. jeeisbaids e orais Plginn TR dé 130
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Pt 18 cual 8o setuakes parcisiments e Man ! #apeciicn de Funcianes,

Gemmpatnn.s Laborales do ki Harmniss ammsc «hmdin-u:n Archivo
Gensrnl da ia Nacidin Jorge Pafasics Precliy.*

- == Hk

|r—+nmm= 0% Irwamiunioe para (n impkensrtacisn g mansaios [requaridos. pars ef

Iesior da 4 Enfidar
[N H\mﬂa rekicicnados con ia

inteia ce

alacionates con o
o8 e g
" ot linsamisras
u.:m':nduommn raCiorad con of sistems da gosttn d‘- soguridad y no -u_'!
13 :muemhwhnwnhmmmh o sanforeida |
12 normatiidad ::I‘" |
EAE R e s
o e o S8 0 St par o e, onee
7. m:r:mmm nEects la

oon a labla da
n. cmmrummhmswwm

.

Bropueskas = mplamentadas

e conocavwenio:

Priaba varts y uscrits sone ls puntos ol 2

lenrm}nhﬁnhllm( e de eficitm, panfes y fechimon
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|V wmam )

A sctudza Lncreds, ishios §

o
Ganerat da fa N'lm.lmmeMn

Cinncaa  de @ (Plemacn
Documentacitn, Shismes de Nemnum
¥ Documaninckn, | - Piioieccl
rchivietica, Irgarva

= Aprencizas confimua
Experticia orofealonal
Trahiak: o aoipe ¥ colaboracion

oo Inkormackde o claseda
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T RESOLUGION No:_ 4770 PARATODOS
{ lisam )

*Por la cual s Behsizn parcialmenda 6l Manual aspecifico de Funcianes, Reuisitos. ¥
Campalencizs Laboraies de los dilerentes emplacs de |8 pianta de persanal dod Archiva
Ganeral da i Nacitn Jorge Pafecios Preciadn,”

Dlumr apllar)-dnmdhr Ppoliticas, normas, placms. programas y proceciiraenios [an
h-mmhmnmn I8 bieras de fa Ertidad,

mmw ¥ Ganirelar los procescs para gamcbzar ln adecumda y opering
prastacitn de los saniscd de h-wmlu wvigiianoa, msea v demids aervicion
Aenoralas necesdncs para el nomal desempafo de e gestisn insttucional, da
‘canformidad con 16 Nomas (e vigentes.
Efectuar el maraja administraive y el ssaguramianto de los blenas da propisdsd det
Archive Ganeral de i Nacitn
Dinger, coardinar y contmlar |as sctividades da aimscenamisra, saida, disiibusitn y
actusizacidn de los invantarios de & Enfded,
Dirigir, cobrdinar y eoniralar ef préstamea de salas y espacica de la Enfidad a fin do
que & CUMDIAN |oe procedmientas establecidos pars tal efecto,
Llavar & caba I evaluscitn ifcnica de los procesos. contraciuales ssignadas o
depancencla
Centrbair on lo de sy compelensia en |a administracién de bianes muables &
nmustiss de & Entidad
Difigér, coomdnar y coniralar I alsbaracin del plan da- mantsnimisntc provertie
omectiva oa las blanes da |a Erddsd para gerantizar su correcio funcianamisnto,
Propandar por s debida spicaciin dal sisléma de dessrolla administratha,
refacionado con ks polilicas, estrategas, mnwdubnlsq. mmm; mecanismes para
I guundn ¥ of maneio o8 ko8 recursos maieriales, fisicos y financiaros
asignadas.

. Mantaner los du ln en el Sistama
Iniegrada ca Gasiin

10. Paticipar an el desamulio da Ins sctividades relacionades can ol Sistema da Gestitn
da s Sequridad y Sakud e e Trabaio, de acuseds con 18 compesancia asigrada,

11, Miw |as disposicianes relacianadas con el sishema de gestiin de :equnrsad Y salud

tratsaja.
12 Cumlt oo e bnllbas de neguridad de la informacién de ta Entidad de confarmidad
conla hvictad vigarte
13 Aghcar las dispesicknes (nsiitcionales drigidas ammrslmm arnbienial
14 Realizar las Iﬁﬂ‘mﬂn mmm mﬂl desarmollo da los procedimientos de i

del cargn,

15 Respander por sl aurhan ¥ umwnllmdn de los documentos, equipos, bienes
mushies y aNsaras gue por nventario ke son aniregados pera dmmpiimium de sus
Hunciore:

6. Mu—-jnr adecuadamenta 3 decumentaciin que 88 proclzca en 18 dependencia de

la tabla da redancian

17 Cl.mnli' I8 demds furciones asignadas gue ncmvlnnﬂdln Al nahrwiaza dol carga y

Adrrérealra y canlrala i procesos pars garantizar i adecusda y cporuna prestaciin

du los sandcios de Irsnlnnﬂe vigilancia, asan y demis sarvicios panerales
para el narmal , da

1o it ingalen vigertss.

Eficiiin | marejo sdirinistraihe ¢ o s jmio de lus bienes de propiedad del

/ stbema e chan @Q
W 151 Tel Bognti 0 CL A

Calembla. e IFLHEL WA 000t Mg A1 0e 130




ARCHIYD

e L RESOLUGION No, 474 IW

(T )

“Por ln cual C of Biarnual Funcianns, Requisiios y
Campetencias Laborales do ios dlerentes emplsas do fa piarés de parsonal del Archive
Gienaral da la Nacion Jorge Palaclos Praciaca ™

Archive Geneeal o8 & Nacion
3. Dirge, coorting y conirola las scividades. de simacenamierta, sakda, dissibucifn ¥
aclusizackin oo bs rventarios da | Entidac.
Dinga, cececing y cantrala o prslam e seias y sspatios de la Entidad a fin de cua
58 Cumpian los procadimientos estableciaos para tal efactn.
Lm:mhewhmnmmmmmmmm-ﬁmunh
erencia

IS

#n lo de su compstoncia on i adminisracitn de bienss meskins &

intine e n Erdided

! cooniing y conlrola la elaboracian del plan de mantenimienio prevantiva y

cormacivi da las binnes de |n Entidad pars garantizar su cormesta fundcnamisnts

Pragendn por is debies aplicaciin gl sistema de desamolio acminsbratv,

reacionadn con fas poillizas, oalrslegias, matodoioglas, thericas ¥ mecanismos. para

1 gealién ¥ el manejo de lca recuracd tBcnicos, materisles, fiscos ¥ finarcieros

asgnados.

B Partcipa da fa revisidn y da s i de 8
Fendancia.

-

ey

10 Presera los informes y estadisicas gua s ssan soficitados.

1. Particisn #n el desamoll de las actividades relacionadss can el Siatema de Gestin
e k3 Segudddad y Salud en el Trabae, de scuerdn con la competencia asignaca

12. Apiica lus cisposicianes relacianadas con & sislama de gestian de segurdad y sakid
an al insbajo.

13, Cumple con las politicss de seguidad 0a I iformackin de s Entidsd da
canformitad con e namatividsd vigants.

14 Aplica bes dispasi dirigidan & g o impecta ambieal.

15 Resiza s actvidades pertinentss pare 6l cesarralo de los procadhmienios de la

acuaro al nivel y 5o

16 Responde par el cudedo y conssnmckn de los documentcs, equipos, bisnes
miuebies y arderes. que par Enwentars s son entregacas parn & cumplimianto de sus
funcianes.

7. Maneja adecuadaments ln documentasitn due se produzea an fa depandenca de
meviara eof o tabla da etancin documantal aprobaca

11l Cumple can es derds funclones asigradss que camespenden 2 18 netursieza del
Ci i lagal

de
4. Neemsa Téenica de Calidad en |a Gestidn Piblca
B M) de sattware g d= datos.

Resiftadon obtenidos an |3 avalusckin del desemonfio de confomeidad san ks criercs
astableciics.

He producie: Evabincinas Wenicas, informes, estaoislicas, planss.

$ irée mectamas "
il cnntacingfarchivagsteral o i . 6 o, 8-01 T 316 29E2 + Fae: 337 2009 Bagath .., \m

kL, Fucka JOLRS AT 8 6004-016 Figin 12 e |10




RESOLUCION Mo 472 lmm%

( Hhjagaw )

For la cual se achuakza parcialments & Maal especifico do Furciones, Requisios
Competancias Labarales da los ciferanies ey

Genaral da |a Nacién Jorge Patadios Praciade

ampleos de b planta de persanal dal Archive

Dia conacimiant

Inganiarla Financiars.

Adminkiraciin Pl
Inganieria Financiera.

Thulo de posgredo an

Tiulo Profemonal on Amr
Empresas, Inganiaria Irustrial,
Priica, Dereche.

Thuo Professonal en Admirisirscon g
Eirprasas, Ingemiaria / Irdustrial,
Deroche,

Prueta verbal y escrita sobee jos punios 1 a4

Tafeta profaskrel o lon casne
e

& modalidad ﬂ&

&n dreas
a5 fursicrias ded empleo.

Tal]m FWIICMH an  loa cascs

Trainta | mases  ce  expeciancia
profesional relacionada

Geis (08) meses do experiencia profesional
ionaa

miacios

/

Aprandizajs mm.m

« Orientacién a resullados. .
= Orentacién &l ususria y &l cudadara s Experficia
* Tranep '3 = Trabajo an -awoyulnbwdm
b »  Crastividad & nnovaciin
Miniiteeie de Callrs
o 7 [
51 Tl: 337 2009 Bogota 0.0, ’\\é:_.
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O augny )
“Por la cual a6 actializa parcisimenta of Manusl ssoecfico ds Funsionas, Raquinkos ¥
Competencins |Laboraies da los difsrentes mmpiec da la planta de pemecal dal Arckive
General da I Nacidn Jonge Paiacis Preciase”

|, Adminstar ks sisteman de infamacen qua g 888N asigriados en i Enlidad

£ Efectuur seguimialtc & lns apleacionss ifarmitioss y dannir los nveles: e acparte

de Aruerdo con s soichudes. reciides en & Eniidad y aqualas que lo saan

requeckdas an o procesas relacionades con los archivos ganarales del DAS on

suprasidn y def Forda Rotatora del DAS.

Riealzar estucdios nacesaros para fa conkafidactn dal plan sstabdgion informatice

de In Entidad

- Ganear y adminigirar ks croncgramas de acividades tendientes @ 13 ajecucidn de
Ics barck up do In informaciin encriplasa en carpetas compartidas, aplicaciones,
basas de dalos, comess e x

5. Gesticnar y contralar |3 elsboracen v avakistion dal plan di acquisiciin de ruevas

tecralgias que ssan requeridas par fa Entidad con el apoyo e fa subdieccidn de
' arthivalica #ecirdnic.

=

=

o la
B Organizar el Bopere onica de provesdoras de sofftware  de equipas pare assgutar
al i

) o apicativos ¥ eouipas.

7. Prasantar los informas sabie ks actividades desarrciladas, con | coauniid ¥
periodicited requeridas,

B, Proyectar y revisar comunicacionss que sean requendas en cmplimiento de (as
acividades del grups.

B Apicar las disposicisnes relacionadas con el sislema de gestion de saguridad y
salud en i tratiajo, 4
Qumelr con fas pollticas o seguidad de la Infeemssién de la Entidsd da

lormkdac con s normatividad vigargs.

| Apficar tas dispasiclones institucionsles tingldes @ migar ef impacta ambinial

- Raaliear ks aciividades pertinersas para el desarroln de los procedimientos oo 1
disparduncin de acuerdo o rival y naluraleza del cargo,

. Respordar par ol cudada y conseraciin de los documantos, aquipot, bisnes
iraioblin ¥ grigmtes que por invenlanc e san entregadoa pans &l cumplimienta de sus
fundionas.

'« Mimejar adecuadamants |8 documentacidn gus =4 produzca =n (8 dependancia de
Actesda can la tatila de retengite documental aprotads.

Cumplir oo iss demas furciones qua Js san ssignadas por autandad com e
erdo drea

- Admerisira |os pistemas de indormacion que |4 8on asigrados an (s Entided
Efectiia sagguimlants & la apficacionas informaticas ¥ defite los nhales da saporn
de acuerds con las solichudes recinidas an |3 Entidsd y squsies que e sean
requeridas an los procasos relacianacos can ios archivos generales del DAS an
suprasidn y del Fonda Rotatoria del DAS.

- Reaiiza estudics necssarios par ka consoldaciin dsl plan estrabégico rrmitics
i In Errfidad

Ganaray adminstra los croncgramis de acthidaces tendiantes @ la smeicitn de

I back up ol Infoemacion encriofada on camelas somparfidas, aplicaconas,

bhase ta dtos, comaos

. mctamos,
Finmt 5 Mo 602 ol g
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T RESOLUCION No. P
( feamus )
“Per la cual se actusliza panciskments el Marual espactic da Funcianes, Requisiios §
% Laboral Flart: Archiva

s do
Ganeral te la Naciin Jorge Palacios Precada,”

5. Gealiora y contrala 1 GIADOFBERN y evalLasitn dal plan 48 sqUEEAn de nimwar
18cnalogias qua sean mquandas paor b Entidad con el apaya da i subdieccian de
1acnodogiss de la informacitn archiviesica ¥ dacumenta electrdnico,

niza

& Orgi e seiftware y de squip va s

T lem w0 infarrmes -nbu a5 actvidades gesamolsdas, can ln upununlond ¥
periadicidad racreridas

B Pmmu ¥ rovisa comuricaciones gua sean meguendas en cumplimisnto de las

del grupe

8 .Abllt: pestién; de segurdad y salud
&N el trabajo.

10, Cumple con las pulhnnl de segurided de 18 informadtn de la Enfidad de

canfanmidad con la nermatvidad

wigaria,

|| Anlics las disposiciones invMucionales dirigidas a mglrnl Impm amagetal,
2. feakzn ks aclividades perinenies para el desarrale de los procedimientos da fa
dapandancia de acuerde & nivel y naturaleza ﬂ!mn.

13 Aesponde por el cuidado y consanmckin da los gocueentos, equipos, bie
muablas y ersanes que por inventaria k- son entregecdas pare e mplmlanln de
#us furciones.

4. Marwja mamm la ﬂnﬂlmnlulﬂn e 8 produgea en la depandenda de

aprol
18 Cumple con m umss fungiones que la san ugnudas Par alondad compilents,
acuardo con el draa da deg e

Horma Tdr.nlﬂ ﬂlﬁd‘dlﬂlﬂ |a Gastidn Pmlea.

o ol it mcm-m
a fa ce saftwars

Do desempedia:

Resutados cotanicos en i evalinciin dal desampefio de confonmicad con las orftanios
ssinbincidos

Dw producto: plares, programas, proyectos, mfanmes.

De canccimisnin;

Pruatas varbal y escrita sabre ks puntos 1l 2,

Thite
Siiormar, |.g.mu1-m
Taneta profesional  en loa  casca

profesinal reiaciznads.

S informasi
iy
A-mait conkactn @acchivagonar p.cs - Cr,  Ma. 1-01 Tel: 328 1898 - Fasc 337 2018 - Bogotd D.C, w
Colmedn,  betw M0 0241 w2 Goor-ies Pagine B 4 130
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RESOLUCION No. 472 PARA TODOS
U bomn )
“Par ia cusl pe: kza & M; da Fundiones, Requialios y
Cempetancias Labarales de las dilérantes empeas da ln planta de parsonal dal Arshive
Genaral da i3 Nagion Jorge Palacios Pracads”

requeridan por In Ley.

Tihde  prafesions) Ingenieria e
Sistomas, Inganiera Eleciranga.

nundemmnmumndnmm
o rnas
lnl\nunm:dnimlon

Taets  profesional  an  jos  cmsos
og por la Lay.

DCrientacitn a msullados

. +  Agrendizaje continug
»  Criantacitn al bsuark v al dudedang «  Ewparticia prafesianal
« Transparenda + Trabajo en squipa y solshoracin
G 1 . Inneymcitn
! i
£ oo €26 N, 01 Tal: 23

o, Fechus NVERL WY mOLIE mmumun




ancaivo
ey

SR RESOLUCION Mo PARA TODOS

{ Diaan )

“Por la cusl 8e actualiza percisiments ol Manisi espacifics de Funcitres, Raguisios y
Compatencias Laborsies de ios diorentes smpieas da la planta de pouuﬂll dal Archiva
neral de ka Nacidn Jorge Palacios Predada,”

Parlicipar an 13 soucdtn y saguimionta de les aclivdasdes desamolisdas e lo
prayecics da invarsién y ol plan de accén de la depandenca.

Prayeciar loa actos adminisratiyos que con ocasidn de ke lsbores tel Grupo qus
AN requerkios

Prayaciar yia myiear fas comunicaciangs que sean alegadas al Grupa en dasancila
do 1as funcianes. asignadas efectuarda el ramite 3 qul haya lugar y acuelkss qus b
sean e i | o8 o archie. g

nersles del DAS an
supresitn y del Fando Rotalorio del DAS.
Prasertar ks rdormes v esladisieas oue s sean sclicitados al grupe de trabsio
Colaborar con |8 eumwn técricn de I0a precescs coniractuales Gua fe sean
@signados a la
Ehm- la revisién y de loa de o i g8
eonfermidad con s Aormathidad aplicabie
. Partcipar i la alabierackin dol pian da mantsminto praventiva ¥ comesto de
acunric con ol rol asgnaca
B. Aglicar ina dispasiciorss ratatioradas con i segundad indusirial ¥ salud coupacional
relacienadas con B cArgo, andiancia mmm 8 Irafitucionsies
0, Cumplr da |a Entidad i
con anmuusdnnlgm.
10 Aplicar b dispoaiciones insliticisnales: dirigidas. & mifigar el Impacio ambiertal,
feniendo en cuenta tanio hos riesgos v caracleristicas de @ ncidn como of allio
sjeucidn i sus harramisnias de

e ma

12, Respandar par ol culdada y consanvaciin de los dotumentos, supas, bients
musbles y enseras que por invantaria ke sean enitregados purs o curgimisnic de
8 fLrcionas.

13 mjlr wwmmm |a SoCumENtacion que se pmdlmﬂ e @ depandenca de
da retarcion documental aprabada.
14 Lﬂi dumas Iuldnm asignadas por & ‘HMH mmm de acoerdo con al
fa &l difen de desamps

1. Pafpa en I spoucen y segu ert et avESiee SeearTHues s 0|
nmmmummydmmmmnw
2. Prayecta los actos administrabvos gque con ocasion de las isbores del grupo qua

san 5.

3 Prayecia yio revisa s comunicacionss que san alingadas al Grupo en desarrclio de
ta6 Tungiomas @ & mn efactuanda ol trimite a gua haya lugar ¥ aquells qus I8

S0 requaridas o archivos ganerales ol DAS an

wuwnnvqu Fonda Rotatorio del DAS.

4 Preserta los informes y estadisticas que le sen soiicitados 8l grupo de trabeo

& Calabers con la evaluscion thericd @8 Ioa procesos contractuales cue le son
amigros & 18 dapandancia

A Electia i ravisitn y de los de s dep de

i | aplicabls.

. dains Ao psticion
Eunail eentacioarsbivograral g oo - O7. 6 Mo, &1 Tek: 328 898 - Fax: 337 2020 - Despetd 0., ¢
Colmisla, fyetwn a1 Vi G0e-T-bes i B7 e 130
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| compromisce.

Ercnaméa, Administrackin Prlica,
1:|1|In pmabﬂll en los  casos

ARCHND
o
°‘"“"‘" RESOLUCION N, 472 {PARA TOBOS

( A an

“Porla cugl 58 schuakza uncionas, Requlstas
mmu-mmd«mmmmawmm&mwﬁmm
Geraral de ia Necitn Jerge Palacks Presiada”

7. Parficha an T elaboracitn oal plan de manisniees pravantiva y comedive da
‘cuerco can el rol askgnach

&, Aplica las numaum mhuMn con la ngmm Indizalrial y saluc coupacianal

leas &
a, l:uvml& can |!s polll.lm da lwnm‘l e la r‘nmuﬂn da la Enlidad da
e con la nomatividid

10. Anﬁnl las disponiciones IHUIIIIINMBI“ drigidas & millgar el impacta imﬁml.
teniarchs en cuenta 1anko los resgos v caractarstioas da b8 funditn coma (L]
WBCUCHN y sus heeramiantes da radals,

11 Propars ¥ presonta fos fotmes sobm (ae schvidades desamolaces. con la
openunidad y periodicdad requerdas.

12 Responde por e cuidada ¥ consaryaidn de ks documenios; eguipas, bianes

Mhiilies y enseres que por Fventanc o sean sriregados pars & cumplmiants de
5us fungionas

13. Maneja adecusdsments i documentacian que se produzca en la dapendancia de
feuerda can 7 abla de retencién documental aprobada

14 Cumple con lag demas funsonss “Uﬂambarhiubrﬂldm de scusrda
con & nied, lo naturalaza y el dre;

" Herma s dn Cakiad en fa Gezbén Fiblecs

2 Cummmdnn bdsces 5 caniralaciin estatal
] lem

Fisuitadan chieridos an I8 evaluacian dal desompens Iaboral de conformidad can g
eatablacidos.

De productes Infonms, . seguimientas sfeciusdos, svaliacianes realizodes, bases de
dates sctualzadas.

De conocimianto:

Pristn verbal y escrits sobra los puntos 1 al 2

(21) mates da  wxparancia
sl refacionada

i nel

Fomoel contachaarchivousnrral oo - ;6 N, 551 Tel 326 3843 - P 337 1039 - Do .2, t@}
Colarmhia, pove UBILL 43 G-k g G ds 110




PROSPERIDAD

Q=
RESOLUCION Mo 47% PARA TODOS
 beaggam )
Par i cusl i : b aqpeﬁnoa . Roquistas v
Labarak oz i 4 plants de p Archiug
General de la Macidn Jorge Palacios Preciade ™

Tituia profesional en Dereche, ingeniers
Endustrial, Administracian de Empreses,
Ecancenis, Administracen Pubica,

Tituio da posgrago e la medufdsd ds
Espaciatzacion ar Araan relackmacas con |0 ILerE
165 Tuncloness il ermplec:

Tajeta  profesional e los  casos
recuerida: faLay.

bel &N aquipo ¥ colaberaciin
Crenthicsd e Inrovacen

ifermimites
Eowl costacio archivagens g oo - Cr. & No. 21 Tak: 328 3848 - Faw: 337 2043 Bogald 0.0,
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ARCFIVT
° B RESOLUCION No. 475 {PARA TOBOS

( Udaoam )

“Por ia cunl se. e Fundonas, Requistas v
Compasancias Labarates da log dﬂmm amgieos de 13 plants de pemoral dal Ardive
Ganara de ia Nacion Jorge Palacias Preciade ™

1. Evauar los estucios 08 sanuenienci § cearurudad, y TCOmANGe los ajusles U8
deban s8¢ incorperacos par lns dependancias. Emara conjurtamerde con Ias
daperddencian 8 base e dume de neceskiages 8 fin de consciidar al pisn anual da
adquiniiones.

2. Proyectar las cancapios que e sean saickados
a Psruq;ar &n g innnusct.\n dd Plan de Accién fsnuscoal ¥ ded Plar Anusl ga

Adcuiisicianes.

4 Hlndsar e los eafudios de mercado conlemglen ln valcrackin de cost diecta &
indirecta y evitlar las dflerertes variables que permitan fa dabida asignacidn de
DIERUPLEEL [an cada ure de lus procasas da alaccion que se adelantan,

§ Estchurar ca procesca dancia y valder sus
por
7 Dlwnnfymu\ﬂun-labﬂunsdu!m 1 fin de efectuar !
s mismas,

8. Elecluar 1a IMEIM de los documantos Inchidas en s fase precomiractual do b
PIOCOS Brcuaniian o8 on of plen arual de adgusicionas
mdlznnmlngnaunmqm il conlieve.

a9 N;ir.nr las unnosleiom relacicriadas con ol ssiema de geslion da seguridsd y salud

1 L\lnlrllr(.oﬂ Ins palicas de ] & 1a Entidad di
con ks normalivdad vigerde.
11 Apiicat fas dispasiclanos Inalifucimales diigHas 8 miligar el inpacto ambiseial
1 Renkzar s mMmd-l osnmn para ol dasamole de las procedimientos da e

nivaly
13.Respander por el nuldm: ¥ conservaciin de as - dn:llmﬂ“nl. BGLIDOE, bisnes
mushln y ENERAR GUA POt invertanic i son enlfegades para =l cumplimianto o sus

14. MIM adnnnd:mnm fa documentacian u 5 produzea en la dependencia de

15, Cumplr con h- I\.munmu que h son asignadas por- aulcridad competecte, de
acusrdo co 6l dres de de

Evalis los sanudias e comeniencia y cputunicad, ¥ resclenGa 103 apiEleR G

aﬁ:mulncwmmmrhadupem

Elabora canjuntamant con jas dupendancies la bass ca caton da nacesidases & fin
ai plan

me-cwn-q_-uu
Parlicipa an la mmalmumwnyammum
canes.

T

Ado i
Revisa qua los esludios de marcado canlempden |8 valorackin de costo dinedta
irdiecin v mvalia |as difereniss variables quo panrile la debids swgneciin de
DmpUesta pam cada uneee os pracasas de salaceitn qus 56 adalantin

B valida
7. Ednciiia ia rovisidn o o0 @ fase o loy
U s sncuerninen 0 & plan anual igones

finforriad ¥
£ mall contrctoarchiogeneral pov.cs - Cr. d Mo, -91 Teb 328 2836 - Far: 357 2010 - hegetd 0.
Coloibla foehu MUT1811 e GO Pikgine 0 d 136




0%‘5‘% RESOLUCION No. 472 lm

O Poasoam )

“Pee ln :u:lu aﬂnﬁzu Parciaimands | Muuiupcmau Funcianes, Reguistios y
s e hpnumﬂopuml.m Arghivo

Ganml dia Nar.lan Jorge Palacias

raalizanos e gealiones que o corllgv,

8. Disefia y edlruciura I3 base e datos de provesdcras a fin de efoctisr svakiaciin i
las miss

TS
8. Aplica las disposicicnes relacicnadan con ol sistama do gaslin de seguricad v aakid
an & irabajo,
10. Cumple con (as pofilican de soqurdsd de i infoimacien dn 18 Enfidad da
tiad con s normatividad vigante,

1. Askca s dirigidas a mitigar ol Inpactc ambieal,

tzmmmmmmmdmmm procedimientas da fa
il nivel ¥

13, Hagcrde par. s clidedo.y oysenaciin da e dosmantos, nes

#ipos, ble
mabies 1 e g ot Imvantaria le son entragados pam el cumpimients da aus.
14 Manzja nﬁﬂmnmhmqunmmhmmﬂ
A tabla

|5€wﬂemnhm-wummuwmnmdmpemh_

Firsidtadon dhioedas en la avakiucin def desempenis laboral da sanformidsd con ks
compeonians aslabiecidon

De prociclo: Acics sdministratives, planss y programas, informes. eahudios de
cervaniancin ¥ cporunidad, bases da dutos

Da eorocmiante

Pmuwmlyamhnammmmids.

Tituia prodesianal

Adminisiracisn Publca! Admi

Emprosas, Ingenierls indusrial. Inganiers
Finandier, Econamis

Veiniin (21) masss de
profesicnal ralacinads

Tarjeta  profesionnl  en b cases
aticlas por 1a Lay,

ibilce s
Eumaik contactn@archivagunare g co - £ 6 Mo 603 ot 330 7636 - m.n!dn:n Dogaed 0L,
Calmla, Pacha:30634340 6 001G Bagite 01 de 130




resoLucion va 41 (FARATOB0S

{ m )
“Por b cual kau'uhw ¥
Campsdancian Lﬁﬂralusdu Inu ﬂhmmmunblnmﬁm | del Archive
la Nacin Jorge Palci

Tituin profesional on Dereche,

Adminslraciin Puglca, Adminlsrackn de

Empresas, Ingenieria indusirial, Ingeniria

Franciera, Ecenamia.

Thulo do posgraco &n Ia modaidad de | No moumn
izaciim an dreas relacionadas con

las funciones del emplec.

Taneta profasonsl  en  los  casas

Ofientaciin a maitados Aprandzap mmm

Crrientaciin o usunio y ol cludadano. Experficia

le\mmll‘.'l lmsnwuwy Edﬂmm
la

Ll 5 o, B30 Tek: ‘ 20114 - Begotd 0.2, ag
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4 Realiza el mantsaimianto o5 ios sitemas do mlammackin con que cuenn la sniidad

BE o (RS
)

'PDrI: cual 59 aclusiza parciaimente el Mmmmoeﬁmde Funciones, Raquullu)
aborains da los difo el Archiva

Ganeral de ks Nacidn Jore Palacios Pracads,”

Parikipas an I admmairaci
i1 ln enfidad.

. Ganerat y acministrar las nnmru reladcradag con las inddenies an lae sisemas
dnpand

o inforreitn de las

Efsctuar la aplicacién, nnwm # los protocolos e aeguridad de tn Wtoreion
planes do copsingancia y medides de seguridad disefiadss en ln Enlidad nara wvea
linn pebrchicias des m!onwaeion

4, Brindar | mansja de si

reducir fas nesgas an e manqnyrmwuwnam i

Brindar soporie sécnica o lag danerrhnda sobre manejo de saftware chmatics y
aplicativa para sy

6. Asalzar al mumnh\lanh: e lni i|H¢M e Informacidn con que Cusnts |n entidad
parn mantanar 6U funcionalidad y anualos que b ssan mquanios en ke pracesos
felacicnados con ks archikes generaing del DAS an supresitn v del Fondo Rotater
dul DAS,

EuwnrlLu fichas sécnicas relacionadas con la adguisictn de bhenes § senicios de
tecno:

ey

o sistama da pestion ¥ salud
B

: ta Entidad

In ramatividad vigarie
10 Aplicar las dispesicianes In!l]lumc\ﬂn dirigidas & miigar el impacio ambianta
11 Realizar las actvidaces pettinertes para ol desarrcilo da Ivs peecedimisnics do ks
sapendencia de acuerda al mlrmﬂmdd nmgu.

12. Responder por el cudado y conasnvacdn de lba documentos, squipos, blanes
mabies y ensems que per inventada e son “waqnq pars 8l cumpimienio do sus
huncicnae,

- Mangjar adecyadamenite [ dozumentacin que 86 roduzca en & depandencia da

Deusrda

14, Cumplir fas demads fu Ll cargo ¥
atividad

Parlicipa an |a adminisiracin da ios sisemas de informasion que le san asigrados
do la entigad

‘Ganera y administra las MI relacionadas con las incidencias an los aistamas de
informacién de kas dependa)

Efactia la mﬁaﬂﬁl\ lnglllmlﬂﬂo A los profocalos de seguridad de la informacicn,

planes da santingancia y medidas de segundad cisefiadas en i Entidad para evitar
l=s pardidas da informastn
Emdn capaciaciin 8 usuanios m el maneic da -ua.muoq informaciin gue permita
& man

anm soports bcnica a Ius mpundama dcbre manejo de software ofimasica y
aplicathva pars s0 tpfima utilzockn,

440631 Tal: 537 14 - hmmL(B
Culornlia Feciws 21001 Vi3 300 Piging 93 de 11



o paospenDAD
° T RESOLUCION Mo 475 i TODOS
{ tamE )

“Por la cunl 55 schalk | Marwial Funciones, Requislios y
r;wu*mnmemdummmmmdeluplmdoumldﬂmm
Gararal da la Nacion Jorge Palacias Prec

o mananer s Tndonaitad ¥ #usllos quo |n seen requendas an (oe procescs

raladenades can los archives penarales del DAS o supresicn y del Fanda Retatanio

del DAS,

Elsbora :ntrmmmmummmuumoem,ummoa

tacnciogla,

Ak ks disposiciones relacionadas con af slsteena da peastidn de sepuridad y saiud

en ol Irabajo

s.mmmupunmdumumduu|mwmnulnm«
nvidad cor la normatividad vigenta

10, Aphe.u las disposicivres rmthucionses dmmlmhrmm ambient.

=

11, Rsakzn las actvidaces p-d ol desamob de los procedimisntos de a
i e
|Lnupomla par al alm sAnVACHn de los documentcs, equinos, bienes
uebies y ermeres que par hmltu la 80 anlregacos para & cumpliniento de sus
Ilmdunu

13. Maneja adecundamenta & documsntacicn gua se pmd.m o0 & daperdencia de
mnﬂn con i tabla ﬂ!ﬂlnuHMlmnH
14 Gy grad; ala
fa il v

cangoy

Marssio dn Sslenas de informackin
Administracen de basas de daios
Saporte Técnice infomilica
Follicss Pblicas en Geallin Documartal
Morma Téenica dé Cafidad en 1 Gestian Pibica

1, Mmiw Aoflwars rl:aﬂnnalm ﬁ
D egempedia;

Wumanlnmheﬂ deserpefic atorsl de confonmidad con o
compromises estatiocido

De producter. Programas, procedimisnios, protocris, croncgramas, bases do datos,
irdarmng

b g

D conacimbanto
Prustia yarbal y sacrita sobra o5 puntos 12 6
Prustia

Tiudo  Profesion; Ingeniac]
Sistamsas, Ingenieria Elmndmlon

Veintiin (21] meses o axparsncis
Tadets  pofosonal a0 ke casos
revqueridng por ja Lay. profaginal relacianars.

. Fiforracitn 4] chidad, v
E-orait enmtactod@arch ogeneral geren - Cr, 6 Mo F-31 Tk 328 2ERK - Fas: 157 2000 - Pegotd 0., .@
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‘Fb'lae\ralwmmnaﬁimumwumﬂsﬂrﬁm.ﬁwnlﬂnr

Cormatancias Labarales do (64 dierenies amplos de fa planta de personat dal Archive
Genaral da la Nadén Jorge Palasios Praciads.”

Thulo  Frefesenal en  Ingen
Sistamas, Inganieria Elacirdniza,

Tiuka o8 posgrada ‘en In medaided da
espaclakzacitn en drees aacinadas con | M2 BIUerE
las fumciangs dal emple.

Taieta profeskinal en  los
sduesidos por la Ley.

Aptendizaje cantinue

Esparicla profasionsl
Trabaje e equipa y calaboracian
Craallvivad & innovacién

Finformacite 3l Qurtm i reclamee
6 i 6407 Tl 337 F018 - Dot L,
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1

@i e o ieme
O Dt )

“Por la cual se 1 &l M; da Fundionas, Requsios ¥

Campetancias Labaraies da los diferantas smgisas da a Halﬁdnpﬂmldﬂ Archivo
Gereral da la Nacidn Jore Palacios Preciado.”

Adelngar proceace oe conae BYEnfiva, ConBervacitn y resladrscitn cal aceevn
dn:uln.nl.d et Archiva Gerecal de ks Nacian,

Mnr ¥ apayar la ejmunﬂn procescs de wnnu-:.dnwumh-a consarvacitn
e b haca part dal Archiva Genaraf da s Nacitr

¥ 18 qus 8 e conlle 6 custodin.
Contribir en la ehcuelon ﬂu nllnll programas y proyecios encaminados @ la

3. Parlicipar an elmmulnyhamwbnd- 18 pellvidades usmsmleg-dn da
Consanacion y de foe proyectcs de ria do

disafien para salvaguandar of pafimorio dacumanta da la Macitn

Apoyar In ejecucién de progamas de upmldn. difusién vy culturzaciin

archivistica an matoria de ¥ Ll

bienes documertales

Apayar dos procesas de swislencla tierics Gestidn de proyectas e Inspeccidn y

wigilancia cuanda se reguando

Preslar asistancl terica a ks (nslifuciones y parsanas Intsresadas an cheansr

nenvddian, precnanda Sl esliod oe CoRSErVacin ow ik archivos y fanrlands lok

Iratamianics que se raquisran.

. Aplicar mel.oane § técrican enm-h:-h 6 CONESTVACIAN-CrOVBiNG, COnBerGtn ¥

sitemalica de los cosumersas

Feabzar mpoﬂagda iratarrueenign 413 hisioria ciica oo los (rafarfertos ejocutadon &

a8 hianes dacumerialas

Addelankar las aciivigados o lorssién de kos bienas, ssludic

Hnica, dagnostica r.ncmlﬂw I'nmua:m y ujsuuﬂlen m \rataminntag uo

patreanis dacumental,

W Aplcar & dsposicianes relacoradas con el sisama de gestion de saguridad y
salud an o rabajo,

11, Cumplir con las paliiicas de sagurided de B informacién da |a Enlidad de
confamiidad con la normativided vigente:

12 lpuearrasd.emmlmmucmh- dirigkdas a mitigar &l Fmpacts ambiertal

13. Realizar las sctvidades pmhom para 4l dumula da ks pracedimisnsas de la

& m

5

]

14 Retponder por ol cuifads y conservackn fe m'dmmm. squlpcs, Benas
ma y ErsEtEs qUB por antragadog

% Mn}nr mmm la documaniaciin qus se produzaa an ia cepandencia de
n sl

18, Cuemplr las umn mnm- asgradas Gus ormeaponden B in naturalazs dal earge
ﬂlllum el wigante

Tefria y apoya Ins iaDores Siegeal tacln G hace
parie dal Archivo Gmﬂ;hr&dhylu“ubmam custodia

2 Coaliibuye en la efecuckin de planes, progmmas y prowecios ercaminades a fa
Integeal
Fanki

#n el desarsila

isacitn de las aoihidackes g Bistems Inbagrade de

e archhvogpareral g o §Indsirnbekdn 3| chrdacians  siEema e palickanss, qusiasy recamos &Q’
EMnﬂ‘wmlmgmmiqu Cr. 6 Mo 601 Tel: 370 298 - Fe: 337 2019 - Bagars O L,
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ancimn
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U b i )
“Per lu cual se achusliza parciakments ol Manual asgecico ds Funciones, Regusiics
Campatancias Laborins da fos difrerisa empieas da 1 iarés de persceral il ArEhio
Ganeral de I Nacidn Jerge Palacios Pradiacs.”

cmmmymmmm- nmonquem matena de corgevackin as

Naxi

4 Maoyh la ejsoucin de grogrames o :.ur.-dnddn. umumn ¥ :ulnmnubn

archivistica an mabaria da
ienes documentales.
Frasta ssistencia ficnica 3 (35 inefiudicres y porsonis intaressdas an obiensr
servicies, pracisando ef aslado de conservatitn de los archhvas y feemulondo os
fralamientas que se requiaran
B Aplica mitodes ¥ 1ecricas an mmna [ mnammp«umn conanrvacin y

m

slamalica
7. Renliza reportes oe ratamienio i histaria ﬂrll‘-!d! " mmeﬂm sjecutados &
loe bienes documentales.
B Adalanta las actiidades dﬂ investigacian histdrica, valcracian d! o btanes, estudio
ticricn, mmmhu milﬂw ru-ml.lmn ¥ ejsciriin do tralamienics da

pata & &
patrimanio doumentsl

£ Aplica las depasicianes refacicradan con al séslama g gealidn de segurcad y salad
o al trabajo.

10. Cumple con |as pollicas de seguidsd da fa kvformacion de ln Enfidad de
confarmidad con la nammatiddad

11, Aplica las dispoaiciones insiiucknales ditgidas = mbgar of Impacta mlmlu

12 Realiza las aclividades parinentes pars el desamolia de los
depandancia de acuerdo al nivel ¥ naturaeza dal

13quwu.mywmwmammqmm bizres
muabins y GNBAraR 0L por aniragados pan
furcicoas

14 Manaja adecuadamants 1 documentacion que se produzca en 13 capandancis e
Acuerd con |a tabls de retancldn documents

18 Cumple las WMMMI‘M! qua mﬂ\lﬂpﬂnﬂm @ la nuturaleza del carpe

a In rarmalividad legal viges

sckare consarvacio § MHALIGAN
Nermatlvidad archivistica
Cfimasica

Deﬂmbeﬁnc

Resukados abtenidos en la evaluaciin dal desempafic labardl da confarmidad con b

D praducta: Infommes, monkansos, plane, inerventorine.

D eanogimientc:

Prunba vertal y secres sakes los purtos 1 al 3.

Prueba priclica de conocimiertas sobre 8l punto i
2 v, Mo 601 Tl 326 1836 - Faoc 34T 3011 - Negnth

Clombis Fews AR 8 00 Ko Piginn 97 de 130
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‘Fbrhmllump-nhhnmelﬂ-m#mmmﬂwm.ﬁathq
iers Lpborades ce ks 4t i Archiv
‘Ganersl de i Naciin Jorge Palacios Preciade. ™

extraniaras sbee | Dlociocho (18] ‘meses da enpafenca
racitn minimo de un (1) & de | relacionada en rstaurackn y conaenvacian.

Orianiackin a resiitados Apfendzaje contrug

Oriertacin o usuaric y af cludadann Expariia prefesional

Trarsparancia Trabajo an equipo y colaboracion
. = r ¥

&

.
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ARCHIVG

R RESOIllilclﬁN Nui &Y% 'm

LR )

“Por la cual se acluailza parcialments ol Manus e\puu\mna P‘mmu Rem.-hw y
Laboral

Gllnlnllﬂlln Macian Jorga FBlsﬂb! Pmnm e

tstamas da informacan, cesificacin v acunlzacién, normaltive cue Fachea la
respual Iopamma cancapos y brindsr -hunnh técnica en el proceso de pestidn
Corrarctu;

1. Efectuar i clasiicozion normativa yjmpmmu e los. tomas qus gor uncién I
e side designaddos & 18 chizing & fin da gus skve coma insuma pars e slaborscitn
da fos concepbos salichados

T Apoyar s fareas que la snan requerklas deniro de su nivel de competencia par &l
desarraic da ks procesas de seleccin o oferanies qua adelants ks dependencla
s la adquisictn de bisnes v ser
Efocliar la publiddad de ke aciss adminisiraives en los sistemas de infomiackin
que Io 868 reqLisrton par 5. suparior inmedista,

. Apayar ol irimite de legakzaciin de ks Seriratos que suscbe 18 Eritidad con
pamsonas naturales o juridicas.

. Manejar la base oo dates de conceptos thenicoa relacionadon can fa intepietaciin
o8 |8 normagwidad archivialica y hacer seguimianto o sU trmite de respuskt e
corfamidad con o6 términos estahlecidos. 1

. Colaberm on le comsoldadtn do hlomen que. csba preserdar @ Ofcing an
cmhhnmm!umnummn
Aplicar las disposicones ratsclonadas con o sstema de gestidn de ssgurdad y
salud an & traajo.

Cumplir con las palicas de segurdad de la informacidn de ta Entidad da
confarmkdad con 18 nomatividad vigents

Aplizar kas disposicionss iihucicralen dirigidas 2 miligar &l mpacto ambiental
FHealgar 13 aciividades perfnantes pard o desarolio de Jos procedimisrion de i
dependancia da peuerdo al nivel y naburalezs.

1. Respondar por-al culdade y conservacitn de ke documentos, aquipos, bisnss
inusbles ¥ Eniuras Qs por Inventario e saan sreegades parn el cumalmisnto de

B T
1% Mnndar ammmmm: la documaniachin que se produce on ia depandencs de

13 Cumnrrml- mﬁmmmb san uunm por siofided competerte,
da Bcuando con el dran r-dm o

citn ramatha i junsprudancial e ke lemas qus par lunnd []
Feart aido designadcs a 18 alicing 8 fi de que sinm comn insema para i eésboracian
o9 kb concegivs ofidiadas,

. Apaya kas hareas qus s sean requeridas daniro da au el de compatenda pars ol
casanmi|o g8 8 procedcs de seircoian dn oferentes que adelantz [ denarcancia
fpara ia adquiniclin di bisres § servicioe

. Efectia la publicidad da las sclos sdminisvativas en las sistamas du info n |
U8 18 488 fequaridos par U SLBANGH

. Apaya al Iriils de legalizacitn de jos contraton qua suscriba la Entidad con
pemonas naturakis o jurklicss.

. Maneja la base da datos de conceptas tacnicos miacicnados con ks irfafamedacin
o In normefvidac archidation y haosr seguimianie o au irkmiie de maruesn de
cordormidad can los términos. s

ik archiimpeneral gov,co | Inloessedin al chodsdan | sstema o peticonas, susje y rrclamon 47y
& mmmn(mnwmnwmlmm . 6 M. 91 Tal 1202040 - Frec 337 2018 « Hogond 0.0,
e, fet: 0L W AGa-Ens Mgl D9,
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eﬂm RESOLUCION Mo, 477 Im
)

U agam
“Plar ks ounl se actuaizs parciaimonts ol Manus espacific g Firiores, Requistos
L o la planta Archiv

Ganersl de i Nacian Jorgn Pelacios Preciado.”

U, Calatiors en I conaitasitn de Informes gue deba prasenter I8 Cfcina en

cumglitisnln [as funciones asignardas.

npm?a In& dispoaicionas redaciorsadas can of sktema da gestian de segurkdad y saiud

en al frabaje.

8 Cumple oon ke polilicas e Wd do' |a indormackn da 18 Enfided da

canfanmidad con ks normatividad

B Aphca iss dhpa.unm.mumnndu dingidas & migar s impacta ama

10. Realza las acthidades pertinertes par of desamolo de ios pmmihhmu a0 la

sarcha al mived y

1. Responde por al ciidsdo y conservasion de lon cocumantas. equipos, bisnes

rusbles ¥ BNSOMAA GUs por inventari s sen sniregados para ef eumplmienls de
ncianes.

s ful
12 Manafa adecundaments la documertacen que Be procics &n la dependancia da
acuercha con & 1ablo de redancién documanial
13 Cumpls las demis funciones qu I= gon asignadas pnf aitoridad compatinte, da
acuarda con el drea do dasamp

Sigterna Elacirinica para la Certralaccn
- Cdmara e Cormantia
. Normatividad &n canirasacitn,
Informacién E

. Norma Técnica de Calidad en b Gestién Piblea
Contratackn Estatal
Conocimianics bisicos an nommatlvidsd srchidstioa
Cématica Baalci

e dasempanio:

FReaullados abtenkdan an |y svakiacion dol dasempedio de conformigad con os criteros

De prochicte: Attos adi narmaliva 'y
P e i et

i aElos

D corogmesin:

Prusbia vartial y sscrita scbne los punins 18 3

Prusba prictica de conpomisnios sobee ol puntn 4

+ Exparicia Tecnica
ol usuanio y &l +_Trabajo an equipa

Tk
Fomaik canracto@ardhivogeneralgav.os - Cr, & Ko, 6-3] Tek 328 1848 - B 3113013 Bepeel
Chkommiola, Frobe AT 8 5004018 Pt 100




anciivo

B oo RS
(A
“Por a cusd se achissiza parciamenta el Manual sspecico de Funciones, Reguisilcs y
Lal arta del Archiva

boralis o4 s diie

Ganaral de hs Nacidn Jorge Paiscios Pracada,”

* Tranaparenca

Ghudadanc J * Crealividad e irnavackin I

Sl contactoaechiva et gre o Cr, & o, 91 Tal: 328 2888 - Fose 237 2049 - Bagotd 0., %Q_‘
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PROSPERIDAD
RESOLUCION No. i1s 'PAIIAYODO&
( ODvasmas )
“Por la cual pe ol My da

Funciones, Ry
Competancias Labarales da loa diferenies smpkas de [n plants da umnuld:i amhm
Germral do la Matitn Jorg Falacios Predada,*

Cofaborar en el desarmode de los procesos ¥ grocsdimiantcs da cardcter lEcrice qua
| santriouyan a la gestitn adecusdo del drea da dessmesfic

stzar s malrices dal Plan Esiratégica de Gesll
2 Tnbd:rhsmmlmdnmwenydummumnmdahnuham
madag en dedarmalo da los planes de la dependencia

3. Tabular los resutacios de i avakincin el desampedia labormi oo los Nngonatios de
I Enficiad

4. Ingresar con &l Plan
F&myﬁwumlﬁn [pwmuumudhpunwm plnnoermnamn
plan de Incleis induecian

5 Apoyar el desamabo kistico da lag e |

L3 Mamemr actualzada @l Sislema de Infarmasion y Gestidn ud Empilag Piblica

EA J\puywol pmeaendendmmn Incluyenda ias novedades v BRuaciones edministraiies

o b s redued
8 Decariie b mu.*. tieninan requarkdan par ln liquidaciin de prastacianse
sociakss de los funclonarics da ncusrds con |8 pormetiidad vigente v las

insiniccionas del profesione daf drea.

. Brindar aaistercia Wécnica y administrativa para of ramile da confisiones de servicios
¥ de estution gus e sean solictados slgmmm‘mujo

10. Ejscutar los processe

1. Aplicar las dsposiciones relacinagas con 8l sialarma rbgallﬂn o seguridan y saiud
on sl irmbajo,

12, Curnpli con s pallticas da ; P ——
can | pammalhidisd vigerss.

13, Aplicae las 2 mitigar

4. Reakzar las mtam m—ummumngh pmmhnl-ma:u.lu

Al nivel y

15 Respandee por ol cuidada ¥ conservasitn de los dacumentos, equpes. bisnes

mmh s ereares s pot Inventaria fe scr antregadas par ol cumplimients da sun

:aunmmmmhmmmm-emnmmluwmma
stusrdo con dooumantal

Achualzn l83 matrices dal Plan Esfratégica de Gestidn Humana
2. Tabula ks encunelas de satufaccidn y do asslencis 8 cada Lna de las actividades

los planes
3. Tabuln o resultacas e 19 evalisctn del lahoral de ks L L
IB EI'HHBI!

4,

rmnnaﬁn ¥ c:mmn twmm de mﬂ!'ﬂ oqulw. plan de Inmndn
Plar Inahidual, ird

8 Apu;a =| dasamolo ugwrmoeln aelMﬂ-dn par la dapandanc

[

programadas.
Manliene actunlzada El Sitema de Informarion y Guﬂon del Emplec Ptmw
SIGEP.

biva Gomaral de by

£ Mo EA1 T 019 - Bopat DL, le
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* RESOLUCION No. 470  UPARA
{0 Traoam )
“Porla l:\dumudhl mmm &l Manusl utmdmnt Fungionas, Hoqulhnn 3
chiva
an-i n-;a NndondwoPu‘aelna Pm
7. Apcya ol procasa o NOMING INCKIyeNds a8 Novedades y skuaciones adminsiaivas
que e San reguandas.

B m-mu- fas acividackes tbonkas requerkdas pera la liquidaciin de prestacicems
tosaies de foa Auncianarios do scuerde con i nomatvided wigerée g lan

Instnsciones del profesiona del drsa
5. Birina aslslancia Wenica y admiristraliva para o trinile de comiskanes de sendcias ¢
trabag.

duﬂuuu Gue I sean soliciiacos &l gnoo de

\I Aplica las disposiciones relscionadas con el sistsma de gulﬂd'n r.h seguridad y salud
an al irabajo.
12. Cumple con las polticas de unmu da I8 informasion de la Entidad de
confarmidad con | roematiidad vigee.
18 Auu Ill mpuoam« Inutitucianales !Iuleu sﬂwl Immo amiiantal,
es pertinentes para las procedmianics de la

15, Responds por o culdeds y conssivackn de Ibe docmantos. squipos. bisnes
muabies ranum que par hwmuna 1o scn antragados pare o cumplimisria da sus

funciones.
16. Maneja adecuatarnerts n dacumertaciin e se produzes en lu daperdancla de
geuarda con i labia da retercitn documertal a)

. Mormatividad en

. Morna Técréca de Cakdad en hm Piblica

5 Nmmwdoaﬂnimwﬂ! humang.

| Ofimitica Basis abaracién de ndming en el software ce ia

Resullados chlericos en |a svaluacion del sesempeta WWberal do confarmidad can los
compromiscs esatlackios.

De producto: mformes, actos admirilratives, ndmines, bases de datos actusiizadas.
D canceimienia:
Frusba varbal y escrta sabra los puntos 1 al 3.

Prusba priclica de ssnesimiantos soors &l puntos 4.

Cr 60 681 Tal ogotd B, c@
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( Brasoam )

‘T I cual 32 achuslies parcieiments sl Manusl especifics di Furclones, Requisitos y
nmpalencies Labcralan de ios dierenies mpleca da i planta de persanal cal Archia
GmmmemN.nme. lacics Fraciadn.”

Cirientackan n reauitacios

Cirinriaciin al vauario y W chidadang
Tromparencia

Eamal £ o, -1 Tek: 3373019 - Bogund B, @
g
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ARCHIVD
RS RESOI.I.;CIGN No. 472 lw
€ daignam )

“Por |8 cual se actuakza parcialments el Manual espectics da Funcianes, Recuisitcs y
Campeiencias Laborsies de los diferentes eplecs de la piama oa personsl del Archiva
Genans de la Macitn Jorge Palscns Preciado.”

Inguur o saftwars nmm mgm de los hu:hu frnanciaras y scondiicos
mn:ummellﬂn@m &l manust de precedimienios y @ namatividad

; Pfepm'.mmmm Para revisitn dal superior jardmpico, &l dociimants sopode
para efactuar of procaso de ranslerencias elecirinics mfacionada oon &l paga r.lu Ia
rming de los funcianarias.

| Fealizar io# registros finanderss & qua haya Lgar en el Sistema Incagrade de
Indnrmacitn Financier - SIIF y agualcs relaconadee con fos archivos genarakes dal
DS en mupraaion v del Fondo Ratatoria dal

coriratistas
2 cariificacion con e i de hacer Ia-
5
Proparar y presertar informes sobre las Actividades onmmlhﬂn parn teisin dal

supesior jerdmuico
8 Apum In m “ta  low procesos. instrumeealos phid el oo las

. Apl.m iy dhpoqluma relacionaas con ol sistema d gestitn de segurdad ¥

#akid &n el

Cumplic con las pd\ir.m de saguriced e lo Informacién de o Entidad de
canformicad con la normabwidad vigente,

.ﬂplﬂllm diaposiciones institLcionales drydua mitigar &l Mpacts ambiertal

Realzor lan actividades perinentes pars el desamolio da jos procedimienios oo &

depandancia de acuerde o nivel y naturaleza del cargo

. Aespander por ol cukdado y conservactn de ke documanica, equipos. B

musbles ¥ enserns que por inventars le sean eriregados para el cumsbmeealn
#us funcones.

Mnm}ar Asacuncamands |a documentadtn que se produce en la depandencia de
ncuerda con la tabla o retancidn

: Cumplir ins rhm-i\muum qun Io i asignanas por sulceidad corpelenis, de
Biusecla con &l drea de

fna aconam|
e Mnmﬂdrﬂa@nm.dmnw na procedimientas y la normatividad

vigants.
- Praparn thcricamants para revisién del Buperiar jar&mueco, el COCUMEnto 30P0!
nara efectuar o proceso do transarancis alciinica miscianada con ef pago b a
niming de log h.nmm
. Aealze los repstios Nnsrciais 8 que hays lugs: sn of Satema integrads da
idn Finand IF ¥ aqueiios ean loa archiv

DS an suprasian y del Fonda Rotatono dol DA

Incorpora 1 Informactn de page que soliten provesdores, coniratistas ¥
furcicnancs de 18 erfdad eén los formalos de cerificacian con el fin de hacer las
houiidackines d ls contratos.

Prapara y presenta infannas soore (53 activdades desarrodacss. parn revalin dol

i v Infeesac
Esll m-nu-mmww 20 -Cr, Mo, 691 Tal: 328 2838 . Faoc 137 3110 - Bngoth 0, &
Colombia. Fechus 300345010 W8 80006 Pigine (09 de 130
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A
°'“""'" RESOLUCION No, 472 Imm

( frjeamk )

[Potin cutl sa actustzs . Raquishas y
aborains e ia planta da Archivn
Ganaral i fa Mz Jorga Facen Preciade.”

 supior jaraaco ¥ que dsban mndrea 8 s diferertins antes de corél,
. Apoya W ejecuciin da los procesas ialas
opermcicnes finnncieras de Acuends con ks prosadinentas sstablecides,
Apliea fas disposiciones melaclonadss son o sstema de gestian de saguridad y asiud
i wl ¥mbaja,
Cumpls con las politieas de seguridsd de ln informagién de la Entidad de
conformided can la namalhidad vigene.
B Aglca fas Figitan B miligar
0. Reafiza |as actividades parlinantes para ol mnnuu ae los procedimienios da la
in da Bcuerdo ol nvel y
1. Respende por &l culdads y mnman du o dnumnm soubas, bisnes
mbln ¥ #nSAres qus par inventario ki sean eniregados para 8l cumplimients da

U funciones,
12 Mmeju dmmnll I8 documentacidn qua s produce en i depardancia da
BCUBITS £on | tabla de retencién documenial aprobaca.
12. Cumpie !aa damh i\n:innu qno Ie son asignadas por auteridad compeients, da
BCUerdo o

Cafidad an 5 Gealitn
2 F\-e:mlmnannmldhlaNuﬁ
‘I Esmummmdnmm
da Soltwars

Rabulados abtenidos an i svaktén del desempafio sooral de corfarmidad con fos
comgramisas establecids

Do producin: Registros stechiados an &l sistema do infarmackn financiera, Infarmss.
carificados

De canccimisrdo:
Pruata verbal y ascrita sobe o punt 1 al 2.

£
sducacitn BRSO A cq-mmu mm
Admiritirackn de Emprasas, Econamia,
Addinlidutrackin Pitlca,

o de Bachiler
Curpo espcificn e minimo sesenta (50}
horas.

“establ e et

s archrvsgeneral govico | nfarmadhdn al hutlatang | stema de peticiones, quejas y rackmns

Emuk: contactodarthoguersl 3o oo - O 6 o 6401 T 378 08 - Fas; 337 3010 - Begald BLC,
Colrmbin. fuka: 200300 5 €004-0e8 Pigine 106 de |30




RESOLUCION No. _ 472
U v )

borains lap
Banaral de I Nackin Jorge Paiacias Prcac.”

Cxinniackin & reskados
Diinrtacian of usuinrio y ol cidadana
Transparencla

i

» Esperticla Thcrica
» Trabajo an equipe.
+  Creatividad & enoyncian

Emalt ! 5 W, 691 Tel; ax: 337 2019 Bogatd DL, \@)
Colnrmhi, ferta 001340 06 Apo-sats Pagin 197 da 130



RESOLUCION Na. 47 Im

{ m"mn )

“Por la cualsa.

e, Recueios
o Anchivo

Gompalent Labarales da log rifanmu emplecs da i planta. ;a
Genari da la Naciin Jorge Palacios Prociadn.”

Hovisar ¥ vcul'n ol pnnn 8 apartes & mlﬂ todll Ih! oantratiites de lo
Entidac 4 fin de que se sncuaniran sccrdes con & bass e sofisscitn
Deindar asistencia torica, adminsirativa ¥ cpemsia rafacitnads £an |a muisitn de
o sopartes aporades par los
3 nuwmwlmmn-nquhn hgar en el Slstoma Irsprado o
BIIF y anuslos penarwins dal
DA an suprssitin v dal Forda Rolatoria del DAS,
4. Apayar a los nmﬁmnn-lu ool &rea en la revistn y causackin de informacian
financers qus saa requesida
5. Cansolidar la rdormacian requards para |a préssriacidn de documenilos fnsnciees
a dfarentns anlidades
B. Apoyar al iramits aominslraliva y financiers s comimiones da fncionarios al
intefiar y eteiar dai pais
7. Aplicar las dgyn-lu:mu melaclanadas con of sistoma da gestion de seguridad y
&
]
1

salud én of irabaja.
Cumpli: can Inpuhd!uﬂul\ﬂ!delll’lﬂmmmulll Ertdad de
‘conforricad can 13 nommatyidad vigents,
L .Qphmrlll dianosicionss institucionales. amsa mitigar &l impacto ambiantal
| Realzar las MBM perfnenies pars al dlbllmlh de los procedimierics da ia

11 Reapander pie sl cudado y cansarvecitn de fos documantcs, equipcs, BEnes
(il eraeres g par fiventaria de sean niegacs pers el cumplimisnio da
suis funciones.

iz Mnmw mwnﬂahmu Ia documaniackin aus ae procucs en b depandancis de
ia tal

13 Qumplr les demds iundunu que le sean asignadas w Autondad competeria, de
mmmd drea de desempaiic

1 Hsmyvmhal page da apofies & sagunidad social do s contralistas da |
Enticlad & fin 8 gus s¢ encuentren acondas con | bass de colizacidn

2 Bril‘ln asistancia |ienica, ndministrathe y opersiie relacionada con la revksion de
las sopartes apartados por los provaadsoras pars ef pagn o8 ke sericts prstacos.

Realiza jos nqu francierns o que hays fugar en ol Sitama Integrado de

BIIF y agusion conins archivas generains el

Das snwmmnydull-'mdu Featatoria del DAS.

Apaya & los piolesionaies dal drma an |5 reveion y causacion de informacitn

ﬁmm—. que sra requarida

Caonaclida la informacidn requerkis para In presentacian de documantos financhncs

"

a diaranios enliadss

A, Apaya el i ¥ 1l Interlar
 extesior del pala

1. Al 18 duposiclones elacionacias con ol sltams s gusik de segueidsd y salut
e ol irabajo.

U, Cumgls con las polficas de segquridd de 8 idormacian de ta Entidad . de
cordormidad can la nansaliidod wgents.

\u ._fgpiica In o nes inatiiusianalas di am o aemiie

il etari archboganarsl gtw.ca - L. § Mo 4] Tek: 528 20008 - i T
I Forh AT W coou Pl 108 de




ACHVD
oy
S RESOLUCION No. 075 {PRRATER08
{ onjgoan )
P |8 cual #8 achusizn parcialmends sl Manual aspacico de Funciones, Requisiles i

Campatencias Laborsées de loa diferentes emplsns de ia plenta de parsonal del Archive
Gararal da 1a Nacitn Joge Paladics Praciadn”

10, Realiza las ﬁdﬁﬁu‘: Thnu—lu pamm of dnalrnlle G 108 proceinianios e i
nived y
11, Responde por ol cuidado y conservacién de Ios documanios, equipas, benes
mﬂu; ErBanEs que por mventaria e sean entregacas para el cumplimianto da
503 funcie
12, Mansja ackcuadamants |3 documentackin que se produce en la daperdancla de
i 2 fabda sprobaca

13. Cumple las demas funciones que le son ssignadas wr aaridad compalants, de
con ol fres de dessmpedo

1. Morma Técnica de s Gastidn Pt
2. Presupi

3
4

Resutados abtenidos en & svakiacian del desempafio laboral de conformicsd con los.
compremisot establecidos.

Do producto: Fagisiros efactuados en o Sslema de infomacien fnsnciers, Informes,
carificados.

De canocimiento:

Prusba varoal y escita sabre el punio 1813
2 priclic minrkas s

Apronackn de cualre /4]
educacién supesiar er G
Adminisiracin Pubica.

= =

[ Tituka cs Rachillar
Circuents y  cuglino (54

Curse sspecifico de minimo sssanta (80)

e expariancia unndn

+ Orentacitn a resulladss Tr
+  Oriantzcitn al vauaio y ol chidadana 5&5‘;:.\@..:
. mnumwm = Cresthidad & novackin

¥ rutimas
Eamn: o o, -8l Fepntd &))
CORIMBAL Petks: 30101 %5 GO0 Plgite 109 de 130
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@ S {Choseean
REEDLﬁIilﬁﬁN No.___ 475  UPARATODOS
i i

1’\: In cual ae actugiza porcisimants af Manusl eapecifico de an:lm Requisites ¥
Labornles da persanal dal Archivo

Ganeral d6 13 Naiin Janga Palacios Praciadi”

manicics
fdmw dalod que requaridos pars W elaboractn del plan peneral de

puisicones
Ackalanlar In geation de Irdmites de 108 protssos preconirachsies gua per By falle
ean asigradcs.
Corsalifar Infarmacion qus le ssn requerida par la presertackn de inlormes y
cepANCHNCE

conmuricaciones. de la

Desarrofar las aelividades del plan de acciin da |s depsndencia de acuerda con e ol

asigriadc y oquellas ralaconadas con io5 archivas genarales del DAS an supmsin ¥

el Fondo Rotatano del DA3.

Palicipar en i oe

Compiar y maniensr acuakzaca 8l norMegrama de |a dependencia

Aplicar las dispoaiconen rlagonodes con al silesa da gralitn de segurided § salud

0l trabaje
8. Cumpdr con las poiicas de i s o la Enfidad
con la normativided

141, Aplicar las disposiciones |m|.|l.|l:lnl|i|l dirigidas @ mifigar &l impasto amienial

1, Realzar kas actividades pertinenies para of deasmolla do Ios procsdimisntcs de s
dependancio da acuerde & rivel y naluraloza el carge:

2 Rempordar por of culdada y corervacon da ios mm eiiipes, ma
mabies y ensares que par gadas para el o8 BUS

=

mm

funsionas.

2 Ihm]:r adncugdaments |a documontacitn qua 88 produce en |a dependencia de
acusrda con [ tabla e rebencidn docimental aprabada,

4, Cumpdt |n demh n.mmu quA b8 Bean asignates pnr autoeidad compatersa, da

Apdya la elaboracion de los astudcs pravios para fa adg de bienss y sand;
Lnnunhdu datos oue requendos para I elaboracian del plan general de
adkquisic

o

mumia s gesiidn da irimiies de fos procesas precontrachuales qua por su ol e
50 ABgnatas

solida infarmaciin que le ssn requeds pam i prasontacien de Eformes Y
camunicacionas e i3 dependeria
Desatrolla las acividaces del plan de aosin de la dependencia da scusrd con el ral
asignado y aguelas refacionadas con |os arciice genarnles cal DAS en suprealdn y
dei Fonda Rataborio ded ﬂls.

-,

6. Parlicpa dal

7. Campila y mantans aciuslizsde s e

3. Apdica laa dispasiciores ratacionatas con ef sislema de gealin de seglridad § ssld
w1 gl trabajo

8. las paliicas de aeguridad de | o la Enfirad

Eensil: comtactn @aeehivagenees| gov.co - £ 6 e, 603 Til: XIE 3B - Fice: K37 3003 - Dagta B.C &
Colombla, Feche 8-1-41 W Gl Pagina 119 de 190



e PROSPE
e REEOLIﬁICION No. 472 IM%

{ 0 ksp toy
“For la uﬂuaandlna pwelumarm =l Manual uuékvuc Funcianes, Reguisiios y
e los ditarenies plarta el fArchiva

Bunﬂi e b Nacitin Jorge Palacios Precisds.”

|c| Aplica lag msposlr.lansa institucionales mnwuuumwdlmm anbinntai
1. Realzn las actividpoes parinenies para ol desarralo de los procedimionéas da 1

13 Mmeja mumm ln mmﬂm”um“wmhmmnﬂu

14 Gwnplo las demas aumlann mb le s=an asigradas por autoridad competants, de
ACLECsa

. Bervioo 8l Cludadars

. Marma Técnics de Calidad e b Gession Piblics

. Dmmnmw bitsices e contratackin estatal
e basns de dmu.

Rasullacos obtenidcs an la evaluscitn del desempedio laboral de condormidad con los
compramisos estableckdas.

Da procuct: Informes, sistamas de nlormackn acluslizades, bases da datas, Irdmiles
efactuadas,

De conacimienta:

Prusba veebal y sscila schee los punted 15 3 |

Oriantscien i resuliadas

: Experiicia Therica
Crienlcén af imusaro y o cisdadena | | ZHERACL R
Croatridad & innovacifn

geca il

Mo 071 Tl
CORMbL, Fechw: J003IEL ¥:5 QDG B0 mumumm




" RESOLUCION No._ 472 PARA TODOS
{ Migimm )

“Por la cual sa ctuabz) al M, Funpionas; Fleqiisitos y
Competantcias Labaraies de las diferentes smpleas de pim de parsonal dél Archiva
Genaral da la Nacitin Jorge Paiacios P

Adelantar los esludics da marcach que b ssan sclilados en- desarmls de las

funcianes da la dependancia

3. incarporar [n nfoemacin da ias fichas thgnicss G anss ¥ senicias a los famatos
d8 estudio de convanlancia y oporunidad da Acusrds con las nstcciores dol

mm.w o

Martenal ae |n Erfirlad,

Dlnﬂr.iwlll prr n-;im nnnemndahnepumumd- acusro con o rol

B

P@i:‘ur I'l‘:.ﬂunmlmu ralncionnias cor el shtema da gestitn de segqundad ¥ sakid

#n ol tral

- Bumpdr con las palficas da sagurdad de la informacitn da a Ensoed g confoemicsd

con ¥ nofmatividad vigenta,

mmrmqmmmﬁuﬂm«:hnm dingidas a mSgar el impacta amiental,

Psalzar s aclividades perinenies para & desamolla de los procedimisnics de |

iepandancia de acuerdo 8l nival y naturaleza dol cango,

. espondsr por of culdaco y conservacion oa ios nmm equipss, Henes

misbles y ermeres qua por Inventssia ke e

humcionas.

Mardjai ddscuadamends |a documaniacidn que se produce an & dapendancia de
1 e pH

e

12. Cumpli las damés Tundtoss gue o son HEI\DM per auloridad competents, de
cuerdo con ol arRe da

rimen actusizade la base de datca dal plan srual de acquizicines de i Emidad

2 Adelarta los ssiucins de merads que ke scn scliitadas en dessmalo oa s
Turciores de (s day

3. Incorpera i irdomacian da \as fichag t6cicss de biged y asrvicion & los formatan de

da convaniancia y coontunidad de acuerda con les nssncelones del supeeion

inmeciato.

4. M

5 Daamiraia 1 aiiades oe] pun 8 ot 46 1 o antie e s o e

nuignadia

Apiica lns dispasicianes refacicradas con o sistema de gestidn de saguridad y salud

an &l frabajo.

Curmple con s polllicas Wengln-und d |a informacisn de fa Enfidas de conformidad

can | narmativdad vige

B

dngites & miigas ol Impacts smbsetal,
Reabza las aciividades partnantes para ol desarmolo de los procedimientcs de la
Aepandencia da acuards 8l nivel y

X

Wacidn
g oy )

Coliimia. Feciu: MUGLEIL WY - tore08 Phging |22 e (30




Sz ; {BARATOB08
" RESOLUCION Mo, 477  WPARATODOS
( e )
“Por i cusl se 3 | papesilics ionas, Requisias y
Laborales incs oo la planta de Archine
General de la Macin Jorge Palacios Preciada ™

10 Fesponge por ef cudado y conserveacte de joe documentos, equipas, blones
MUBDIEE § ANBAMES gque por inventario e son entregads para sl cumplimieréa de sus

ncianes.

11, Manegs lﬂsml_mnfll i3 documantaciin qus se produce en |a cepandancis de
.

12 Clmnlu ::s uun—.k Mm:lmu quo le son asgnadas por autcrdad compatente, de

1. Conocimianios Dilicos an Canlratacian Estatal
2. NMHTWdIGiMaﬂBﬂIaD!BUM Pibiica
Nacifin

Resullados chéenidca en lo evaluacitn del desempeiio laboral de cordarmidad con las
compramises establacidas,

De productcc Plan de compras normograma, estudios de manacd, estudion da
onveniancia ¥ coanunidad.

Da coracmianto:
Priistia varbel y 4eren poben lon purias 1 al 1

Prugta prictica da conocimisntos sabne el punea 4

ml‘JﬂlW Iras {3] anuﬂgnmmnn

+ Experioa Técnica
= Trabajo en aquipa
*  Creathidad 8 innowasitn

Orientacicn a resultadas
Orientacion al Lsuaro ¥ & cludedans
Transparancia

2 e 8-01 3372010 - Bopotd 1. &
Colmbla, fethe; 11 iz G0 s Pighna 113 de 130
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RESOLUCION No.____ 47z IPARATODOS
U loggimy )

Por [ cual 38 sclusiza i | M, iones, Requiatos y

espaciica
Competancias Laborsles da los dianeies empfecs da | pHanta de punmd el Archive
Ganeral da ka Naciin Jerge Palacks Preciade.

ol regisiro de las cparaciones financiaras dianss del Archivo Genaral de
I Nackin s ol Sistama Iningrads de Informadidn Financiara SIIF.
Mesilenar actuplizados los saldos de ke rubros prasupuestales con ol fn de
[rosentar fa indarmacidn oeqpmﬁndc B'Wl'il'-"“ ¥ proyecios.

Prasantar
Procesar In 2 accion

ressnas prasupuesiales }' Mm Por pagar mhm ¥ al cerme de la
Vigancia,

Brindar spaya técnica periddicaments a las oparscicres finandecan con al in da
Nnv:rmwﬂ'wlnslﬂﬂnﬂu s compromiscs.

Preparar les Informes tanto intemos coma essmos para revistn dal Aupance

B

= @

|wetirquice.

7. hglcar las asA de saguridad i salu
an ol frabsio.

0. Curnglr can las poiticas i da I Entidad
conia “&wﬂﬂ vipante,

4. Apica o Impacto amiblental,

IDNNWNMMMMMMGIMD&I“MMMIQ

0.

1. Responder por e cuidado y conservacke de e decumentos, equipos, blenes
muelles ¥ anseras oue por invertario ke san entregades pars el cusmlnenio de sus
oscnag,

12 mﬂa].nr numwmrﬂ.e la documanigkin m.n - nradu:.m en la depandenca de

1, I:umpwemlua dumarunumumlamnnm- por suinnidad compalenie, de
acuerdo can ol dres de dese

Apaya con &l regisiro da las operaciones financems daras del Archive Genaral
Nucldnmalsmmlnl.eu-dann mécien Finaneiera SIF,

Manfiors pchusizacos ks sakdos te s nore prasupusstsies con o fin de presantar
|a.mnmmtwmmmunum proyncios,
P!oaarlahh(muldmb;urmnlmlwumehmnmqﬂid

-7

4. . Preces ka formacitn franciar refaclonaca can 1a jecucidn presupusstal, reservas
3 CUBnlag per pagar ¥ al g d | vigencla.

5. e &l fin de Hevar

uri canirol estricto d-low compreriscs,
|-|arm- lot informes fanto infomcs coma sddercs pam revisidn del superor
jerd
le las dl.l'nnldnnll ralascrisdas con of sstema de gestion de seguridad y saiud
o al trabaje.
8. mmphwnlnmmda la o 1n Entidiad
& normatividad vigara,
npll:a Ins disposioioris ietilusionsles diigidas a mitigar & imnacto amblantal
10, Realiea las actividades pertinentes pors ol desamolio de los procedimiantas de o

dependencia ca acuerdo 8l nival y naluralszs del

=

=

i

! A v
mail sontactohirchbroseneral oo~ 1 6 Ho, 631 Tel: 328 2636 - fas: 187 1019 - Bogetd 0.,
Crlmhi, fese MO WG RSO0 Pipm |10 de 150




T RESOLUCION Mo, 4Th PARATODOS
U Ohdgawm )
“Por | cust se actusliza parcialmente o Manisl espacifice da Funciones, Requisiios y
Laboraios da {anta di I ded Archiva
‘Ganeral de 3 Nackin Jorge Palacios Precada.”

11. Resporde par @l cuddado y conservacion de los dumnnu'lvl. equipos, bienas
mblu)‘mswwwmnen tregack SR

12, u-u]- -u-wmm 15 documantaciin gue se produzea en la dependenca do

13 mmﬂe con ks I\ndmnl L wnashnmwr Butorided compalents, e scuerds
o &l fires de dessmpedio.

Resultadas coieridos en la svalusdiin dol desempeno laboral de corformbdad son los
EOMErOTisDs. ckdos.

Dt producte: Registres, dacumenios y repores, rormas
De conecimisnto:

Frusba verbal y escila scbre sl punto 1.

Pruatia

Oriertacian & Lsuafio y ﬂ cludadanc
ncia

E-tisal cumectn e divogermral grvos - Cr 6 No. 694 Tal: 328 1888 - Faoe: 337 2019 - Bogntd [0, @/
Gislmbria, Fects bl v§ Beosne Pigina 113 130




@;ﬂrﬂ::'a {Eosrmoa
" RESOLUCION No.___ yvo  IPARATODOS
( Mageom )

e ln cusl #2 aclializa parcisimants o Manual sspecifica de Funciones, Redqulstos v
Compalencias Laborales de los dferenses amplecs de ka planta da  pereonal dal Archivo
‘Gangral de 2 Mackin Jorgs Palacios Prociade.”

viar nmsinnci (0GK requersda pam o desarlo de las ackyidades du Ia b
ospecialeataco s Entdad

mnmarlus ronsultes do (B Bibligteca Eul‘limadﬂ pare usuarios Intemes y

adarncs,

2 Ehd\.nri b loa processs cnicos de ragisin’ de malsrial bibliogrifica que je ‘sea
saichado

3 Crpanles of materisl bbllogrifica adecusdamenta an los dopdsilos cassinados para
Ia decumaniatitn de la Bibliaieca,

. Mant=ner actualzads |n Base da Datos el iventario bisfogrifics de & Bibliateca
Especialzaca

5. Efociuer a act da fandcs dal acerva histerion del
Archiva Uonemdul.anmtmnma detamirses In canidad de legajos o Lidates do
consarvasitn

=

. Efeciuar ol eaimacanamisnto de lon cocumantos an carpetss y cajas nusvas cuanda

@i 59 raguiara.
7. Apicar las o zon ol sishama da ges ¥ daitd
o af rabago.
8. Cumgir son s guridad d | | Enfidad da
mnummwmm.
Tk o impacia

m Realizar las actidaces pertinerntes para el mrmnﬂ de Ioe pmmdmhntm de la
dapendencia de scuerdo al nael y naturaleza dal can,

11 Respordor por al aﬂnn y corssnnciin. de i dummlrlnl squpos. bienes
musbies y g ertmgad as
funcianes.

2 Mangjar adecusdaments 13 documentackin que ss produce en la dependancia de
Acuardo con i tabin de retencidn dosumanta!

13 Cumplr con las demas finciones que le son nbnn_nnr-.lnnmd compaters, de
acusrdo con el drsa da des

soerrde las consultas de (@ Bbdclecs Espaciaizadn pars ususroa interman
ademon.

2 Efeclim los procesos téonicos de registra de materal bibliogrifion que e saa
Aclchad

o

3 Organtza ol matara biblegrifico sdecundaments an los depbshos destinados para la
documentacitn de la Biblicteca.

4 Mantisre achualizade (8 Base de Datos del inventaria bibliografico de la Blicleca
&pcnﬂun:

6. Efociis In
Aschivy Genaral da In NBHM n

sonareacin.

ey of -euhmr.anmuudn de los documentos an carpetas y cajas Nusvas cusrde

asl 5o roguiesy

T hple s dnmmnu relacionadas con el sistema de gestion de seguridsd y salud
en el wabaja,

uridad de ia iormacion de la Entidad de cordomidac
sl

Wl Shiiadd

o
dummlu canlidad de legajos o Unidades de

o 18

£l contiesolarch hoganeral g - C1, & N0, 531 Tl 328 2698 s S0 St
Colnmila; b 13002 5 o008 Pigan 116 de 134




{PARA TODOS
RESOLUCION No.__ 47¢  UPARATODOS

O Mgy )

“Fioi 1 cual sa achsiza parcialmends 8l Manusl especifico de Funciones, Requisihos y
Compalencss Laborales de los diferentes smpleos de fa o&ﬂa du pmul dal Archivo
Ganars da | Nadén Joge Pal

Con @ normaihzad vigents,

9. Apiica las disposicianes instliscionales dingices a miigar 8! Fnpacts ambiental

10. Ruu]lz. las @osividacas partireniss para o desarolla da los procedimientos de ln
ncin de acuerda al nivel ¥ naturalzs del carga.

1", mm par e cuidado y consanvackin o8 o8 documenios, equipns, bmneg

muakies ¥ erderes que por imeErtano le son aniragados pars el cumplimisnto de sus

12 Mnn-]a nd-wmlmls Ia decumentaditn que S8 produce en & dependersin de

ratancitn
13 Cuvmieann las demis mmmmm saigradas por autcridad campetants, da
Augnd can e drea de dosemo

Enfidndes Pubiicas.
Usuarios munlmml
Inl'nmnrxn o

==

Nesmiatividad vigente schre gestidn documantal.
Conpcimigréas biaicos schre el conlerida dal acervo documentsl qua custodin &
Archive Ganecsl da la .
Oriantacin y atencitn 8l dudadans
G

dedampafin:

Resultadios obtenidos en la evaluacion del dessmpafio laboral de conformidad con Ioa
comgromisas eatabiacidas.

D producta; infanmes, basss de datos actualiradas, atencicn a ususrios,
D corocimante:
| IPranta vorbal y sacrea sobe los purios 1 8l 3

Iusbia prictica da conocimierdos sal

(12)  meses. de  sepenence
&

oS
Onentagién al usuaria y al cddadano
mes
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T RESOLUGION No. 472 PARATODOS
O taasan )

“Foria cual I o Marual ico da Funchones, Requisitos y
Compsiarias Laborales da loa diférentes smphas dsltr.h'u wpmenslnei Archiva
Genaral de la Nacien Jorge Paiscl

M-mmmywmmm B Nupeite: ds (mapeccian y v

mﬁnnnwuw

Ejecular aciyiades tcrcas 2. roguandas e las visilas de inspactitn ¥ viglancia en
anficiaden ojeto ca ia Lay 504 de 2000° da peusrdo con o ol asignada

Preganiar infafmes de candeler Wcrice qua b sean solctados en wmpllmlm o las
funcionas asighadss.

Martener acliaizadss (ae bases de daise que sean mquerkiss pera el cabal

i sk P,

2
S
4 Bsearmlt las activkdades indicades an los procacimierkas de acuardo con el fol
.3 ﬁgle&rlmﬂbﬂnﬂnu Talacionatiss oon ef sistama da pasfitn de saguridad y salud
8. Cumgpir con fas politi di Ia Entidad da
con la normathidad mnle.
7. Mnrhdmldwm_ma miligar & impacio smbiental
8, Realizsr lay actividades perlinertes parn ul wmu de los procedimiantos oe la
dependencia ce scuerio ol rivel y naturalnze ded carg)

§ FResporder por el cudada y m:m dn hn dotumentas, equipos, bienes

mmymmquwrmﬁohmmnumdmﬁwhd& e

mmjsroammhdmmoﬂamunmmlndmnma

fcussrtia con 3 tabla g retencion documantal aprobeds

11, Cumplit san les daméas wmthmnwwu par Aulorkdad compatants, be
Aciwsds can ol dea do

fidas en las vishias ce nepe ilancia ar
artidades mumwmnm Gllwm mdml auqnlda
2 Prasanta infoem a anlo de las
Iurcirss asignacas.

. Marfiana actislzadas fas o3 ulﬁmaqmummlmuml
cunpAmiares e Be funcisnes de & dopendanc

Desamulias ies acividoces indicadss =n los pncmimlm e geisrdo son 8l ol

anignada,

Apca lan i i con @ sistama de Qestid -l y saiud

an el wabajo,

Cumple con las politicas de seguridad da s nformacion de b Entidad de conformidad

can ia nanmaliviciad vigense.

Aplica tas dispasiclones insbihudonales dirigicas a mitgar of Impacta amblantal,

Realear las aclividades pennantss pars sdumrnso de los procedimisnics de ia

depancenci de stusrda al nival y naturaleza del ca

& por o culdada y conservezisn oa Iu eowmmu Do,
muables ¥ aNSAFAR (U8 POT IMvantaris s son enfregados para al :mrgmnmnduus
funcionas,

10, Mangjs poscuadaments s documentackn que e produce en ks dependencia oe

il

praba
11, Cumpls can s demds funclones qua ke san Saitnridsd corn| -]
il
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TR RESOLUCION No. 471 i TODOS
( thaan
For la cual se mbzn palddmbdh\nud eapecifica de Funcionas, Roqvim ¥

it a Nacitn Jome Palaces Fraciade

1. Enlidces Tenfiorialos y Possicas,
2 Infmnmn 343

Fesuliasas obéenidos an Ia evaluacicn dol desempaia laboral de conformidad can foa
CoOmpramiscs eatablecidos

D praducta: infermes, bases da datos sciualzadas, vishas,
D canecimiento:
Pruaba verbal y ascrita sobra los puntas 1 a1 2,

meses de  ewparisnca

Cisncias
da 1a Imlmmdn ¥ la Dooumantazicn,

Eibiiniacaiogia, Archivissca
Documantackin

“Oienlacién a resuftados
Crientacitn al usuaria y Bl chidaddng

Transparancia
P

Yy

-t sontacto @archlvigemere. i 2 - £, o601 Tet 328 2886 - P 127 2025 - nnmn:.l:
CobmbR et TTTLL Wiy E00F-036 Mg 119 de 134

LY



v
G
OF o o TS
O oo}
“Por |8 cual ol Marual Funnmee Reuuunw
L del Archi

Genaral da |8 mhppﬂﬂmwm

!Etpﬁy:dnumnemhqmumdqbsmmymdni fnancigros da
1

1. Apcyar con la facluracidn diana relaconadas con (8 vants de bisoss y s=nacios
afectunnca la revisin y ragisino an ef o sudliar de

% Revisar, dasificor, archiar v conlrolar los dosumentos, dajos ¥ elementos
meiacinnados con |os esuntos de compalendn dal drea de dessmpaio, de acuerdo
oon |38 normas ¥ prossdiianics respectives.
3. Proyectar kas cadificaciones solicifadas par provnadanss, uncionarias, cisres pam
firma del fundionanic compatans.

4. Efectusr fas operaciones an sl Sislems Inegrada de informacidn Finanders de
‘atusrds con &l perfil asgnado.

§ Organizar 8l archive ﬂ: gastién da la dopandancia y preparsr la docurnentssicn que

an
B a‘wwlaa dhpasiciones relacianadas con of sistama de pastdn de saguridad ¥ sakid

& rabag
7 Cu-rnn-mln..""ﬂ = e b de I Entidad o
‘oan |a nammathidad vigenta,
B Apficar |as dirig mitigar &l
B Aeaizar 165 Acibidedes perineniss nnnnlmmmmg—nudmm:duln

8l nival y
10, Respander por o ouldads y conservacion e Iu dwmmn. B0, Dienes
MUGEDME ¥ ANRIES BuE par imentaro le son eniregadas par gl cumplimionen de L
funciones

1 Marsjar adecusdaments 2 documantaclén que 58 poduzsa on & depandencs de
Tk e r ARy

12 Cumnplic con las funciones asignadas por sutorided competents. de scosrd con o)
Airan e deseen)

Apoys con I (ncturacién diafa refacionadas con la yenta de Dienes y servidos
afncliiana b rewfsiin ¥ ragistio en &l flro auriar de caa

. Revian, clasfics, archiva y controls Ine documentos, datos y slemenios retscichades
mnmum-uwwswsmamanmnommnm
¥ procedimiertos respacives.

5 Proyects s carficaciones sictadas por proveedares, funcerarics, dietes st
I|rmu ualhmmnnﬁo compsalante

4, las operaciones an ol Sstema Mlegrads de Irfommacitn Financier de
le\xﬂo can & parfil asignada,

5. Organiza el archive de m de la ﬂapul\dunnu ¥ preparar fa documentacidm qus
dela ser transferkda e

6. Aplica las disposicicnes relacionages con o sistama e Qestién de saguridad y ssiud

o ol irabaje.
7. Cumple can ias pollticas de segur de Ia Enccied e
con ta normatiiidad vigents.

8, ApAca las dirigidas a mitiger el
\f % Realiza s actvidades pertinertes pars d desanmilo da ks vuwdﬂimlw da la
dapereloncin da acuso sl rivel y nafursleza dal cargo.
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“Por |3 cusl s schusiza parclalmente el Marual especifico de Funciones, Requisitos y
Campatoncias Labonsies. difare

da los intes emplecs de in plania de parsonat dal Archivo
General da | Nacifin jorgs Palscios Preciado.”

10, Responds por el cudato y consanacdn 08 ks documenion, equipcs, Den
mﬂau ¥ BMdires qua por invandanc & ean eniregados pars ol mmmlnd: sun
11 Maneja adecuatamanta |= decumantaciin que se prociaca en I dapandencia de
Kabla.ce

retencidn
12, Cumple can s iundm ‘apignadas por aigorided compstents, de acuerdo con &l
frea e dessmpe

Fesultadas cbsnidos an la avaliacén del desemperia laberal de canformidad con fos
compromiscs establecidos.

De peoducto: Registros stectuades en sl SIIF, informes, ceriicackines. - archive
crganirade.

Da conacimisnta:

Prueia verbal y ascriin aobre sl punto 1 2.

!manmeld!MmmuwnvD M, 6,93 Tk 324 2888 - Fan: 337 2030 - Bogih D, @,
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@“‘""‘“ RESOLUCION No, 470 m%
(TR [}

For la cual =a aciualiza parcisiments &l Manual especifica de Furciones. Requistos y
‘Crmpatencss Laborales de ios dearemas ampieca o= fa planta de personal del Archivo
‘General de la Nackin Jorgs Palacios Preciade”

Realizat Inbores propias de los sendcios gererales que demande n Enfidad
ifiardas a faciftar el dentro y fuara de ba ciudad y e dasarrolle
d actividades da cficina.

melanlv Iulumm rutina a los vehigukos do is Engidad,

. Efaciusr sl meports da cualgider hovedad que presarian ios vahicidns rvisados

. Realtzar ia eniroga 4o 1o cormespoandencia ous i san requerida,

. Colaborar &n ke labores do ampaqin, cangue, descsegue yin despacho de ganusles
¥ #obies, ¥ eriregar, da acuarda con instruccionas, alamaentos y documantas que
sean ID"UWU!

. Colaborar Ia8 Acthvidades ydala que
le ssun uqnndn de acusrdo con las Insinicciones imparlidas v aguelas
mﬂalmlmmm dul 0AS on supmsidn y.oel Fondo Ratators

Manejar sdocusdaments |a dotumentacidn gua se poodurca en lo dapendencia de
mcuards con i {abia da retanciin documentsl aprobada,

Apiar las disposicionan ralamenadas cen ol pisberna da pestin di seguridnd y asiud
on ol Irabag.

Cumpir 1 ricad de fa i In Erdidad da

E

con |3 nommathidad vigante.

Agiicar las disposiconas inslitucionales dirigidas & mitkger & mpacto smbiantal an 4

desarrcll da sus actividadas.

0. Realizar las actvidodes pertinardes par ol dessrrol da ‘s procadimionsos de la
i da eouaca @ su nival y naturaieza del cange

1. Respander por el cuidado y consenacién de lon dncumuvml squipas, bianes.

-m.mga ¥ enseres que por Inverdanc ¥ son entregacas pars &l cumplimienta oa sus.

e

i drea

1 l\ﬂﬂinfln |88 Inspeccianes de niina u los vahiculos de ln Entidad.

2. Elechia al raperin ds cuskjular novedsd que wm low wahiculos reviaadon

3. Realiza la enirega de |n cormespandencla gus o saa

4 Colabors en las labores de empagque, cargus, mulgunyfndnpud‘n de mm ¥y
:nbul r-mr o Acuend elamenios y

5. mmummmm-ﬁmmnm;uhmam que
ln sean asignades de acuerdo con e Instructiones ¥ Bouelias
mwmmumwualmmwmm;mlsmnmm
del DAS

6. Manejn adecusdamente la documerdacion gue se produzca en o depsndencs de
AcuaMo cof i tabla o8 retencion documental sprabacs

7. Aplica les. disposicicnes rmiacicriadss oon e Kaloma o8 gestion de saguridad y saiud
en 2l irabaje.

8. Curmgle can lns poliiicas de segurdad de | s |n Erdidad de
con i3 normatvidad vigente,

ween &
FmoT < Pl 401 Tl i Bopa 0 ;
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C wagan )

“Pit 1 cual sz achusiza parcislmerse &l Mamual espectico de Funcianes, Requisitos y
Campatensis Labarsles de log difaraniss smplaos de a plania da persanal dal Archivo
General da |a Nacitn Jorge Paladcs Praciade,”

cane.
=l culdado y comervaciin de i documentos, equipns, banan

musbles 1em aus mrlmem-nu 50N Bnlregadss para el cumplmisato de s
Turcionas

¥2. Qurnple con las damsas funclones: gus b ssan asignadas por sultrided competante.
de acuerde con el drea empefia

1. Conaceiantos i mmnd-mwu -

2. Ofmitics Bisica

D dasampaiio

Ausancla da infracekongs, reporte da mantenimiantos.

Fesuliadan obbenidos on A evaluacion dél dessmpedio de conformidad con fos celaries
astablacidcs

Da prodiscte: Desarmolo de nias indicades, ramie de comunicacones, cumplmisnto do
|a romalividad - archivistica an sl desatrolln de sus  actividades. relaciones
Intarparsonales
D conacimianba:

Frusha verbal y asriia sobee ol punto 1,

Prustin préctics de conocimisntos sobee ef o

|

Crigntacian al usuanio y al dudadang
Trarsparencia
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PARA 10D08

RESOLUCION Mo, 472
O g pgom )

“Por 3 cual s schiakza parcialments of Maral sspactics de Funcicnes, Requishon y
Cempatancias Labaraies da os difetenies smpisss de |3 plants de parscral dal Ardihm
Ganerni da 3 Natidn Jorge Palacios Prociaga”

Degaralar acthidudes do adminiirativa el el ma de archiva y
*mamhwﬁnmhmnmmﬁuwmm
asiabiacidon Hckidas

1. Aandsr s mouenimienios an mimydnummdabgdu dal
mmemnuuu.m
rasie y

2 Agoyar can la
para la conservacin del m'numanwm

3. Manejar la comespondancia y o archive e I dependencia’ da acoerdo con las
rafmas y procedinientas astablecidas.

#.. Elaborar og irwenlarios da & documantackin gus se produca en desamobi de
geslin de la dependencin pars mantener o gl actus

& Llavar y mantenar Iw ugm que ol de
s irform)

de archivo

0 Dperar y marsaner ios regisros
T, Mnmmwsmmhmmuammhﬂmhm
I ki cher reencid
B iplcar las Wapoalcones relaclonacss con ol salema da gestidn de seguridad
aalud an o rabaja,
, Cumplr con las pofiticas de segundad de & informaciin de fa Enficed da
srfamnidad con b normalividsd vigants.
10, Mlm:-duoom_mmmnuu dirigitas & mitigar al mpacte ambiertal an al
fleasrrako do sus actividades,
11- faalzar tas acihidadas pertinentes para &l dnurrvlb e los pracadiminrtas de la
LA 3 8l vl
12 Respordar par el culdaca y mmm de o danW. ejuipes, bisnes
Fiuebles y ansefes qua por inventaia Ja son eniregadas para ef cumplmisnts de
#us funcianas,
13 Las demds que |8 sean asignadas par autoridad competsnis, de acuerdo con &l
lires de dasa:

lerde los requarmertas en cuardo ol ampasie y desempaste de legajos dal
B I‘bmmu‘lﬂldola entidad.
Apcysi-poi in, smpaste y de

da arehiva

w

Mmhmnmrlmmahdmmluawwunhs
ntos eatableciion

normas y procadini
Elabern hhuMuuhmaneuMmmmmh
aaliin ce [ dapandancia para mansree sl regisira aclusizads.

e

& Liava y mantienar Iow reglssos gue an s de
s infarmas, 4 56 reqLisa

& Cpara y maniener actuaizados los rogisies en disrertas sistoenag 08 irfamackin,

7. Maneja adecisdamente ln documentscitn quuwmﬂmm dependencia da
#cusrdo con ia tabie o fetancidn documantsl apeobada,

A, Agiica lna st saguekian y said
en ol irabajo.

9 Cumple cas_ca nd de lo_indormacin de ia Entidad da

Emai : Mo, 531 Tal 328 e, &)
Coltmbia; baks 013L23L T GH0FnK Mg e 1



PARA 1000

RESOLUCION Mo, 47%
{ Dakgoan )
For fa cual 88 acualiza parcaimants o Manual especiice de Fundones, Requistios y

Cempetancias Laborales de ios dferenias emplecs da I Hllﬂdonmldﬂﬁnﬁm
Genaral dela Naciin Jorge Palackos Prec)

comfonTiaed con igans,
10 Aplca las diaposiciones nstiicionales dingides a mitigar ol impacts smbiantal an ol
desarmaio da sus acividades.

1. Realiza las achvicades namenlea para ol desarmaio de los procedimientos: de i

carga.

12. Responde par o cuklado y Wl\mldn de Yos dooumerdos, equipes, bienes
musbles y eranes que por invantaria lo son eniregedos pars el cimplimisn de
sus furclones.

Die desamipol

Resuitados chianidos en I3 svaluanin dal desempafio de corfarmidad con 1o eriterias
establecidos.

D praducta: ¥ ompasla,

De canccimients

Frinka varbal y escnta sabre e punio 1

Creniaciin & reeuliadas
Orierlacitn al usuaria y al chddadens

|

o 81 Tl 538 244 gatA i _go
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'J"orluauul wa Iﬂull:a parcisiments al Manual espacico da Funcones, Regquisiios ¥
los difaren

tes ermgileas d luplamdspemlddlmm
Ganonsl oa la Nacitn Jorge Palacis Preciada”

1. Uevsr y mantener achusizados kot registros de o dopendenca, v equelcs

ralacionackss can los mmwmhsnﬂ DAS en nrpmmnythunda L]

e DA, da Impasidas por s supenior inmadiato

Alender tas Ilanmn Salslipicas tomanda nota de los mamdas para camunisaros
suparior

Elaborar los i mmlnmmamuummmlbmh
geaticn dé & dapendencia par manianer & ragist actuakzads.

Llnvar al Arehive de gession de la dapandancia

Origrtar @ Im uunnrm ¥ suminisirar |3 informacitn que les ses salicilada, de

Mmﬂcgmmhmmmummhmwmum

Apficar lae dsposiclanes relscionadas con o sitera de gestion da seguridad
ahid en &l trabaje.

Cumplr 2on Iss politicos de soguridod da la isfarmacién da la Enlided de
canformidad con fa normathidad vigants.

Aplicar lus chaposicianes nsthuckingles dirgidas  mitgar s mpacts ambiertal en ol
desarmolo de sus actividades.

10, Aeaizar las acilidades pedinentss para ol desavcila d los procedmianios o 12
a st rival y

@ PN om o wom

11. Respandes por o cuidada y mw [} m‘?m
muehles y erdecns que pf invertaric le son entegades para el wrrulmlanlo ﬂu
st funciones.

12 ;n dumin gue I8 sean signadas por auloridad compelarte, de atuerde can al

1 Liva y actusizaces |os da 1 dependencia, y aquelias

e
ol 0AS, do p s

& Atiende a5 lamadas telaftinicas fomando nots ﬁ Ics. m para comuricarias
3

ﬂ&mhmmﬂdulﬂlhﬂmnmnﬂfﬂﬂmmmwﬂlhﬂh

geslidn de la

Lmummaommmhmm

Drieréa a ica usudrias y suminisirar |8 informacion que les sea solictada, de
o loe

o

Marsia adecndaments s documentaidn nu- £ pmm an |a depancancia o

nm“udm.nmwmmmmm e geslian e sequridad y salud
an & Wabajo.
Cumple can las polilices de nep.-idm de la ndformacian de la Entidad de
canformicad con ia normathicad v
Aplica las ﬁmuﬂnm"ﬂhﬂmdkhlﬂ“ A miligar ol Impacta ambiantsl en sl
5L @clividades

o om o~
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RESOLUCION No. 477 IPARATODOS
Ot )

Forka cual aemlnpmmdmw eapesifica de Fundones, Requisiios y
hplm-dup-unrud-l
General de la Macién Jarga F

[0 Faailza s BﬂMﬂll Mm pare &l deulﬂr.ﬂn:i los. procadimuenics de 1n
acuarda & 5u el y natur
1. Rsporde por 8| cudado y consenvaciin o6 fos documentos, equipgs, bianes.
muBkiEs ¥ ANSRres que par imenlaro e san eniregedis pars e cumplments do

12Wmnml funcias
mpie las n mwshmnmdumrunmaﬂwm e, d
acuerca con el dren de des )

Da desempafic:
Resultagos obtenidos &n |a evaluackin del desempeda da canformided eon o8 cribarics
eslablzcidas,

Dea producta; informes, Registras y recoisccidn de informacitn
De conodimisntc:

Prunba varbal v escria sobre e punic 1

Relacianes inferperaoraies

it aiadon Maneic da la [nformasien
i “"‘:"“ Addaptacitn al sambic

« Criantacié al usuaro y ol ciudadane e

+ Tranaparancia et

Compramisg con |3 organzackin

) informaitn ; qualacy recdamos
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Colombin. Mol B ERIE W1 t00pout FAgha 137 e 136



B reOLUGION No, 472 IPARATODOS

0 mgan!
1=r.v I cual 484 acmhaa pnrwlmunro & Manual especifion da Funclones, Requisitos
borales e de la planta do porsanal dal Archiva

aowal te ta Nacidn Jarge Palacios Preciado.

Desempefar funcionas tina  de asstenca admirsiratve emammaa o facikta
umquumnaq e acicacon il irea oo da
RaCRi, Tevisar, clasficar, yaTHa l88 cominlcaciones Y hgnun ¥ 50 produz:

0 1 degendsncia.
. Brindar apoyn legislico requenda pars of desarroli os as acihidadas dal gnoo de

3. Manlenar achualzades ks sistemas da informackin asignados que permitan s teena
da decisianes y generacin de cerificacianes.

Dasarrollar las actvidades qua In sesn asigradas de acusrdo can sl plon da accin

previssa y los procedmisrtos sstablacdas.

Manianar ceganizaca el archive de pestide da ia depsndencia de canformidad can

In rarmaliviad vigents, la tabla da-mesencidn y &l procsdimisnts intsma.

Aplizar las dispomiciones relaionadas con al istems de gesttn da ssgurdad y

snlud &n el ira

Cumplir ton les politicas da saguridad de |n indormacian de la Enidad da

confonricad con a nommalvidsd vigante.

‘Aplicar s divighles & ¥tkiatol i b

Realzar lns ldhdadu &mm para & dunrmllu de los procedimientos e la

ol nival y

Iu_mewdmymmﬂmmmmhm
musablas § enseres que par Tventand b son eriregados pars &l cumplimients de
sus funciones.

1. M mmmummmmumnnumuu
m:uenﬁ: con |3 isbla da ralendén documerial a

oyl o

am

T it st St T T R e ' ypm e |
s dopancencia.
Burnzl Apayn iogiRticn requedde par el desarrcdln de |as actiddecas dal grupe da

irabajo.
Marfian uclsilzadca los aistamas da |nformaciin ssgnados que permitan Ia toma

w

Desarrolin fas activicades que la assn ssignadas de asusrda con el plan do accon
pravisto y ks procedimianios estabieddos.
5. Mansja nﬂwlulup_mhdmmﬂl:hqmuman la depordancia ce

Aplica kas disposiciones relacionadas con el Satema de gastion de ssguridad y salud
an el kabajo
wawnﬁwllmbwmlnlm&h&n”wﬂ
canformitiad con l nomalivided vigante.

Aplica las dsposiclines instiuclonales diigdas a miigar of mpacto ambiental an ol
densrralo de sus actividades.

Aoalza les aclividades Mnnrln parn of desamoio de los procedmiantos de la
\" dependencia de acuarda A su rivel y nalursleza del ca

Eooom

0.
10 Rumnda por el cudado y conservackn o6 lon emmmu. euulm NW
f inweeiano bs son

e
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ol RESOLUCION No, 4% PARA TODOS
O otaggam )

‘For la cual s8 actusiza parcialmsnie o Manual sspecifico de Funcionss, Requisias y
Competencias Labarakes da los dferentes ampleos da fa planta da  pamsonal del Archive
Genaral de la Macidn Jorge Palacios Preciado’

AL funciones.
11, Curmple con las oemas funclones que bs ssan ask muonidsd
2 acuerda con el draa do desameeic
12 Apm [ & sistama U g ¥ mahud

trabsjo,
13, &nmph cor las politicas e seguridad de & informacitn’ de [ Entikdad e
cerdarmidad can | narmatividad vi

14 Apica | dirigiias o mitigar &l impacto ambiental,

18 :ulu las acihidades partiren

equipoa, bienes

Mushles ¥ ensares que por imantank ls wn olm-nadal parn al cumplinianto de

8us funciorss.

17. Maneja agecuadamerds s documentacitn qus lnprm‘lmm la depandancia de
cidn documantal

Resutados cbieridos en la avakacidn del desempeiic de conformidad con ies eritadns.
astableddos,

| e pruucta; Informes,

o

| Pt vl i eserits nobee e prni 1

»  Orieriackin a resulades
+ Drertackin al usuaria y al dudadana
*  Transgaranc

8
Gt oo et Relaciones infepersanales

e
it et actogbarth hogeneral oy ~Sr- o, §-03 Tl 378 JRHE -Fant 157 3035 - Dy
Colombly,. Fethe 3137 ¥t 0000318 Piglna 129 de (3]




ARCHIVD
i
°““‘ " RESOLUCION No, 472 'm
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ﬁrlnwuanmmmdhhnudumﬂnnrﬂm ulsitos ¥
o ia pianis da mmd rhlll:hun

Ganeral de la Nocidn Jorge Palacios

mencady,
2. Digitar la infarmaciin: suministrada an ks formatos de estudia do-convaniensia y
requeridos o i

inmeciiato,
Oiganizar la documaniacion qus se pradizca en fa depandencia v efectuar fa
Iransferencia decumantsl de conformidad con b tabla da retencién documentsl

Aprobada
; A Cesamoliar las acihvidades dol plan de sceidn de la dependencia de acuerds con &
reé ignade
Apliar las disposichangs relacianadas con el sistema de gestidn da segLridad y satid
an et
& Tl eon hes palticas da " Eridad da

o la rammalhidad vige

7 Mwmdmhm Insitucionales Srigides a misgar ol impacta ambiantat an el
danirmcdo de sus acihicades,

Il Fealizar lag aclividades perinantes para 8l desarrolc de jos procedimiantos. de 4
daperdencia de scuerdo a su nhrdyrmunmecl canga,

0, Resporder por e culdado y conservackn de los documensas, equipcs, Henes
iiebies ¥ anserns Gue par iverdano ke san antregacos pars e eumplients de sus
huncionas,

Eiinpi con ks demis I\r\elnmnhlmnlwud" por Aulerided compatens,

4 con el Grea de

« [dgha los datos tendienies & Integrar infermacian requanda en los eedics de

Mercacy.
2. Digita & infarmaciin suminisirada on los formales. da sstudio da canvenienda ¥
npomnluna qua |8 pon requeridos de conformidad con ks nstnusciones del superiar

w

nmm la documertacén que’ 8e prodics en la- dependanca ¥ efestdn
transferencia documertsl de confammidad con | tabls de retancin documental

Bpeck

Ciacarrciia as actividades del plan de acckin g b dependencia da acuarda con el al
Baignado.

Aplea 188 dapasicianes feiacionadas con el selama de gesién de ssguridad y salud

D.lmyh eu'l Ina peilicas de ssguridad de la informaciin do 8 Endad de
iridad con b nommatividad vigants,
T. Aplica ks dsposiciones institucionaies dingidas & miiger ef imgacls smbkntal en el
drdamolio de sus afvidades.
8. Realzn las acividades parinerdes pars el desarolio de log procsdimientos de 1o
dmmlmr.h e ncuerdo 8 au rivel y naturaleza aeleauo

=

8 _R
5. 6 Na. 403 Tl 138 220 ol &

Cilormbis. Feca 32110 w3 Goo-r-s0n Pigine 130 fe 134




° L PROSPERIDAD

R pesoLucion N, 475 IPARATODOS
t Hagmy )

“For & cusl #& actuaiza parcialmente of Manusl aspeciico da Pu

, Rogusiicg
Lonmunmhdu las difaranios empleos de la Mdnuumnlw Arci
da i Nacifn Jorge Palacios Pracisds.”

muehlul ¥ eNSAres qua pOr invenianc ¥ san antragacos para e cumplimianto de sus
nciones.

n Cumh o las dnmhhmnwu o e scn asgnadas par autorkdad campatants, ca
Sardn con gl dres de desam

-4
|

8u respectiva rdmite.

Apeobackin de cuatro (4) afos de
Educaciin B4sca Secundaa

@ resuitados
‘Oriertacién al usuaric y @l cludadanc
Trarsparancia
Cornpromiss con |a crganizackin

e
Fma - K -5 Tal. Bag
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PROSPERIDAD
RESOLUCION No, 475 |mmuus
( FRasaR )
l;Porlncmal s iza 2 mente &l Msrual H anelnnu.Requhlmy

General de la Nacitn Jorgs Baladm Praciadn”

Roaizer labores de apoyo an i3
=stab

1. Desempedar aclividadsy n. APOYO quE SEAn mqmndn por &l &ma d- Recursas
Finlas an relacitn con los imvertanics da s Enlkdad,

2 Eoutar labores. de servicios penerales qua se requieran pars o desamic da los

pisnes e i1 depancancls

& Suminigiesr infarmacidn qua |a ses solcteda de canformidad con el nived de

i . : , e

1 Colnborar con ha oe la de acusrda con e
cranogrena establecily,

i Mansjar sdecuadamenis i documentacidn gue se produrca an fa dependancia di
acuanda con ks labla de retencidn documantad aprobada.

1. Apfics s dispesicicnes relacianadas can ol salema da peslian de seguridad ¥ sakud
o ol trabafe

¥, Cumplr can fas politicas do segurdad de la |a Enfidad da
con ba neemasvidad vigents.

8, Apficar las dupnlldonll Insituckiles diigicas o mitigar el mpacto amkantal an al
sesamoiio de sus actividades.

4 Raalzar s actividodes perioantes. para-ef desarrcila de Ioe prossdimientos de la

o ¥ i
10. Respordar por el cuidada y conservacién da bos cocumantas, eqiipes, bienes
muisbles y enseres que por Invantack le son erdregados para el cumplmisnto de sus
Turssiceias,

11, mukmhmmhnmlquhmmup&m&dmmm
de acuerdo con al drae de

Dasampefia aclividades de apoyo que aon requandas por el Grps de Recursas
& ralaciia con los humdnlniwm

2 Ejecuta |abores de serviciss generales que se requisran para of desamcilo de e
planes de la dependarcia

3 Sumivstrs rdonmaciin que je sea sclickads de eenl‘mmldaﬂ' con sl nivel da
unmnmnamrwm &n lim procesos yumudmhm dapandencia.

4, Calsbors con de acuardo con el
cronograma mnhnm

5§ Mangjs adecusdoments in documentaciin mus 88 produzes en i depencencia de
aeumaia con |a tably de retencidn documantal a)

1. Apiica lns dispasicionas relaconaias con ef tistems de geatitn de sagurdad y sk
arval irabmjo.

. Cumple can las poflicas da seguridad de |a informackén de la Enticad da conformicad
o s normativiciad vig

5. Apiica ias dapoticianes insttucionalas digidas @ migar ol mpacto ambiantal an ol
desarrolio de sus actvidades.

i mu&alwmmummuammammmseeh
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RESOLUCION Mo, 477 Iw

( npagams )
P s cuial nm:llz'n parcimants o Manusl spmﬁm da Fundones, muailoa ¥
| Archive

General de fa Nackin Jorge Palacios —y

Eu:elu ¥ @Nseres que por inventano e son aniregadas parn &l cumplmientn de sus
nciones.

11 Cumple con les dmm Nnchnm m.lu e sman asignadas por autoridnd compasante,
cle acuerdo con al drea da

Fesullados ohleridas en ka evahaciin del desampafio laboeal ca confoemicad cen s
conprofiaca astablecidea.

e producio: Transfarancia documants, registros.
De conecimienta;

Peuaba verbal y sscrita sobre & purta 1

Prusba praclica sabre el punio 2

Aate e o e
DICHCN bisca SNt
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“Por ta cund se actusliza parcialmente o Marmal especifico de Funcianes, Regualios y
Campatancias Lsoorales de Iia dilerentss empiacs de la pianta de personal el Archiva
Gannral dn ln Matitn Jorge Palacios Precisdo.”

Artizubo 1%, La Coomdinadorn def Grupo do Gestidn Humana entragard a cada funcianaria
copin de lna funcianes y compelencias deferminadas on &l presamin: manual para el

modficaciin del manual se afecten |as estabieckdas pam los empleas. Los jefes
Ipmecialas respondarin por lo orentacin del emplsads an -l cumplimlants ce - sus
Rinckngs:

Articulo 3*, Clando ara of desampofa de un ampisa 58 exdia una profasian, are u ofido
debidaments reglamentade, la posesién de grades, fhulos, llcencias, matricuas o
Butarizacianes prénisian an las leyes o en sus reglamentos no podrd ser compensada pat
axpariancia u olras caldedes, sahva cuando las leyes asi lo eatablercan

Articulo 4°, Compelencin pera adicionar, modficar o actualzar ef Manual Esoecifica de
Funciones, requisitcs y Competencias. £ Direcior General del Archivo Ganeral de la
Macién Jorge Patacios Preciade, mediants acto adminatrativo adoptara las modficacionss
© adiciones necesias parn mantenero actusizadc.

Anticuln 6°, La pressnin Resoiueldn rige a parer da |3 facha de s expedicitn  actuaizs
parcialmares la Resaluckén Namena 471 de 2013,

COMUNIQUESE Y COMPLASE
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