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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de ja Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

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

En uso de sus alribuciones constitucionales ¥ legales y en especial ias conferidas por, la
Ley 489 de 1998, Ley 909 de 2004, Decreto 770 de 2005, el Dacreto 2489 de 2006, el
Decreto 2539 de 2005, el Decreto 2126 de 2012, el Decreto 2127 de 2012, ei Decrefo
1516 de 2013, el Decreto 2366 de 2012, el Decreto 1303 de 2014, el Decreto 1785 de
2014 y el Acuerdo 9 de 2012 emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado y,

CONSIDERANDO:

Que en ejercicio de las facuitades extraordinarias que le confirié el articulo 53 de la Ley
909 de 2004, el Gobiemo Nacional expidié el Decreto 770 de 2005, “‘por el cual se
estabiece el sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos publicos
correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades
del Orden Nacional:

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

Que segun Decreto 2489 de 2006, se establecis ol sistema de nomenclatura y
clasificacién de Jos empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama
Ejecutiva y demdas organismos y entidades publicas del orden nacional, precisando la
denominacién de los empleos, asi como su cédigo y grado;

Que el Decreto 2539 de 2005, determiné las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades publicas del orden
nacional;

Que mediante los Decretos 2126 y 2127 del 16 de Octubre de 2012, se aprobd ila
modificacién de la estructura y planta de personal del Archivo General de ia Nacién Jorge
Palacies Preciado y se determinaron las funciones de sus dependencias,
respectivamente.

Que mediante el Decreto 1516 de 19 de Julio de 2013, se aprobé ia modificacién de la
planta de personal del Archivo General de Ia Nacién Jorge Palacios Preciado y se dictan
otras disposiciones.
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Que mediante el Decreto 1303 del 11 de Julio 11 de 2014, se reglamenta el Decreto 4057
de 2011, en virtud del cual ke fueron asignadas nuevas funciones y competencias al
Archivo General de la Nacion, relacionadas con la recepcion y custodia de los archivos
generales del DAS en supresion y del Fondo Rotatorio del DAS.

Que e! articulo 29 del Decreto 1785 de 2014 “Por ol cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos pablicos de fos distintos nivoles ferémquicos de los
organismos y enlidades del orden nacional ¥ se dictan olrss disposiciones”, sefiala que:

Los omganismos y entidades a fos cuales se refiere of presente decreto expediren el manust
especifico de funciones y de competencias laborales descriviendo fas funclones que comespondan
& los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificecion o actualizacin del manual especiico se efectuars mediante

resolucién interna del jefe det organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
ol presente Decreto.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicién del manuat de
funciones y de competencias laborales y velar por et cumplimiento de las disposiciones aquf
previstas*®.

Que comesponde al Director General del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, expedir la Actualizacién del Manuat especifico de funciones y competencias
laborales de acuerdo con las disposiciones legales vigentes,

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

3}
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“Por la cual se actualiza parcialmente o) Manual Especifico de Funciones y Compelencias

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

callo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA —~ GESTION CONTRACTUAL

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de gestion contractual de Ia Entidad atendiendo la normatividad
vigente sobre la materia diseflando los procedimientos e instrumentos que sean
requeridos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y profesional a la Oficina Asesora Juridica y demas
dependencias del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, en los
temas relacionados con los procesos de ia gestion contractual que la Entidad
requiera, con hase en las solicitudes ¥ procedimientos establecidos.

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

3. Efectuar la revision juridica y el control de legalidad de los actos administrativos,
minutas, confratos en general, de conformidad con las funciones propias de la
dependencia,

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

5. Elaborar los contratos y los convenios que deba suscribir el Ordenador del Gasto del
Archivo General de ta Nacién Jorge Palacios Preciado.

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

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

8. Proyectar las evaluaciones juridicas de las propuestas presentadas en los diferentes
procesos contractuales, y en general apoyar la revisidn de ios actos administrativos
relacionados con el proceso de contratacién, de conformidad con las instrucciones
que imparta el jefe inmediato.

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

10. Expedir las certificaciones requeridas dentro del ambito de su competencia, con

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, astablecimiento piiblico adscrito al Ministerio de C;En
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ocasion de la recepcion de los archivos generales del DAS en supresion y del Fondo
Rotatorio del DAS

11. Cumplir con las deméas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4rea de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
2. Contratacién Estatal
3. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
4. Estructura del Estado
5. Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . * Experticia profesional
* Orientacion a resultados . * Trabajo en equipo y colaboracion
+ Orientacion al usuario y al ciudadano ividad e i i
+ Transparencia . E_reatmda & innovac nT .
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Liderazgo de Grupos de Trabajo

¢ Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaclén Académica Experiencla

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

Veintidés (22) meses de experiencia

y titulo de postgrado en la modalidad de | Profesional refacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Espacifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado.”

L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependéncia: Donde se ubique el cargo
Cago del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL- GESTION FINANCIERA
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar los mecanismos que permitan la sostenibilidad y crecimiento financiero de
conformidad con [a normatividad vigente y producir informacion financiera oportuna para
ia toma de decisiones por parte de la administracidn de ia Entidad.

{V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

Elaberar y poner a consideracion de la Direccién General los estudios y documentos

que legalmente se requieran.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y hacer los registros

presupuestales correspondientes, de conformidad con [a Ley Anual de Presupuesto

y demds disposiciones vigentes.

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

10. Expedir las certificaciones requeridas dentro del ambito de su competencia, con
ocasion de la recepcitn de los archivos generales det DAS en supresion y del Fondo
Rotatorio del DAS.

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

de acuerdo con el area de desempefio

2. Participar en la elaboracidn y consolidacion del plan financiero y del proyecto de
presupuesto anual del Archivo,

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

4. Apoyar y hacer seguimiento a ias finanzas de la entidad relacionadas con el
portafolio de inversiones

5. Velar por que se lleven los libros acorde con las normas y procedimientos
establecidos.

6. Controlar que la ejecucion del Presupuesto se cumpla con sujecidn a la Ley
correspondiente.

7.

8.

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogots D.C,
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo Generat de ia Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
2. Gestion Financiera Publica
3. Sistemas de Informacion Financiera
4. Régimen Tributario
5. Manejo de soitware de oficina y bases de dalos
WVI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
; . ¢ Experticia profesional
* Orientacion a resultados e Trabajo en equipo y colaboracitn
* Orientacidn al usuatio y al ciudadano Creatividad & i %
* Transparencia N L'reatmda dee MNIOVaG de" bai
+ Compromiso con la organizacién ¢ Liderazgo de Grupos de Trabajo

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

Formacién Académica Experlencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria Publica.

Veintidés (22) meses de experiencia
y titulo de postgrado en la modalidad de | Profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Archivo General de (a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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*Por la cual se actuakiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de ia planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

i. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Espacializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No, de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
_Cﬂ_go del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promaver y participar en el desarrolio de directrices, lineamientos, politicas, parametros,
normas y estandares relacionados con la evaluacién documental y preservacion del
patrimonio documental de la Nacién y del acesvo documental,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccidn General los lineamientos, directrices, politicas, parametros,
normas y estandares relacionados con la preservacion del patrimonio documental
en diversos formatos, recibido a través de las transferencias secundarias

2. Participar en la geslion para la recuperacion Y preservacidn del patrimonio
documental de la Nacién y en especial el de las entidades publicas del orden
nacional.

3. Parlicipar en la formulacién, disefo, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del 4rea de su competencia.

4. Participar en la evaluacion, verificacion, seguimiento, ajuste, actualizacién y
convalidacién de las tablas de retencidn documental y tablas de valoracion
documental de las entidades pablicas de acuerdo con su perfid de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

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

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

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

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

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

\4, Archivo General de la Nacién forge Palacios Preciado, establecimlento poblico adscrito at Ministerio de Cul
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“Por fa cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de pers

onal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado.”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica
2. Normatividad para la microfilmacion y digitalizacién
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica,
4. Ofimatica Basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados : ﬁngznpgxzi;a;olaboraci 60
: Tonenran st:::::cai; usuario y al ciudadano o Creatividad e innovacion
i . * Liderazgo de Grupos de Trabajo
* Compromiso con fa organizacién +  Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclén Académica

Experlencia

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

Ingenieria Industrial ¥ afines,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas

y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Archivo General de la Nacidn large Palacios Preclado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultu
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“Por {a cual se actuakiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado.”
I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL ~ GESTION HUMANA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL,

Disefar, administrar y desarrollar los planes ¥y programas relacionados con la Gestién del
Talento Humano de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar el desarrollo de los planes y programas referidos al Plan Institucional de
Formacion y Capacitacion, Evaluacion del Desempefio, Sistema de Estimulos,
Seguridad y Salud en el Trabajo, provision de emplecs y carrera administrativa,

3. Coordinar la ejecucién de los procesos relacionados con la selaccion, registro,
promocion y evaluacién del desempeiio del Talento Humano de la Entidad.

4. Elaborar o revisar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias, ndéminas y
demds actos administrativos relacionados con las novedades y situaciones
administrativas del personal da la Entidad.

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

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

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

8. Expedir las certificaciones requeridas dentro del ambito de su competencia, con
©ocasioén de la recepcion de ios archivos generaies del DAS en supresion y del Fondo
Rotatorio del DAS,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pubiica
2. _Empleo Publico y carrera administrativa
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establacimiento publico adscrito al Ministerio de Cult
www.archivogeneral.gov.co / informacién at ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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3. Gestidn del Talento Humano
4. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacién a resultados : .Er:‘::;}f:np:ﬁ:?:;ol aboracién
* Orientacion al usuario y al ciudadano + Creatividad e innovacién
» Transparencia e Lidera .
. - zgo de Grupos de Trabajo
* Compromiso con la organizacion ¢ Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Administracién. Diecinueve (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

y titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo

\( Archivo General de fa Naclén Jorge Palaclos Prediado, establecimiento piibtico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas v reclamo:

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel; 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.,
Colombia. Fecha:2013-12-11 v:5 GDO-F-016 Pégina 10 de 38 ?



ARCHIVO

GENERAL umw‘uum- YODOS PORUN
GENERAL @ mmcoir. & NUEVOPAlS
COLOMBIA PRy YUt e tRUCALIDN

RESOLUCION No. 88€
{ 05 pic o )

*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de [a planta de personal del Archivo General de la Nacion

Jorge Palacios Preciado.”
. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cago del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supesvision divecta
It. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL — EVALUACION
DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de actividades relacionadas con la evaluacion documental, las
transferencias secundarias y la preservacion del patrimonio y del acervo documental

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del 4rea de su competencia.

2. Participar en la evaluacién, verificacion, seguimiento, ajuste, actualizacién y
convalidacion de las tablas de retencion documental y tabias de valoracién
documental de las entidades publicas de acuerdo con su perfil de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

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

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

5. Efectuar fa valoracion de los documentos, definir las caracteristicas y andlisis de los
instrumentos de recuperacion de la informacién y planear las acciones requeridas
para su transferencia e ingreso a los fondos histéricos.

6. Promaver la recuperacion de archivos y conceptuar ante la Direccién General sobre
la adquisicion, duplicacion, valoracion y seleccidn de archivos privados.

7. |dentificar documentos privados que puedan ser declarados de interés cultural y
propender para que sean inscritos en ef registro del Archivo General de la Nacién.

8. Cumplir con las demas funciones que Ie son asignadas por autoridad competente, da
acuerdo con el 4rea de desempeiio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al cludadano / sistema de peticiones, quejas y reclamo.
[ E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 691 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.,
‘f?} Colombia. Fecha:2013-1211 v:5 GDO-F-016 Pigina 11 de 38 ?
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

)

Laborales para los empleos de ia planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado."

1. Politicas Publicas de Archivos.

Compromiso con la organizacion

2. Normatividad vigente sobre gestion documental.
3. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica
4. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . * Experticia profesional
* Onentac!o:?n @ rosultados . + Trabajo en equipo y colaboracion
« Qrientacion a_l usuario y al ciudadano « Creatividad e innovacion
: Transparencia + Liderazgo de Grupos de Trabajo
»

Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Tituko profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Clencias Sociales y Humanas.

y tituio de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Archivo General de la Nacién {orge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito at Ministerio de Cultura
t www.archivogeneral.gov.co / informacisn al ctludadane / sistema de peticiones, quejas y reclamos *Q

£

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel- 328 2888 - fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.
Colombia. Fecho: 2012.12-11 ¥:5 GDO-F-016 Pégina 12 de 38 9
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pecifico de Funciones y Competencias
rsonal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado.”
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: Uno {1)
Dependancia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

VIGILANCIA

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS - INSPECCION Y

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar {a inspeccion, conirol
cumplen funciones publicas

normatividad vgenle.

y vigilancia a lfas Entidades Publicas y Privadas que
para establecer e cumplimiento de ta Ley 594 de 2000 y

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

I

Desarrollar las inspecciones de caracter archivistico tendiente
cumplimiento de las disposiciones vigentss en la Ley General de

demss normas reglamentarias.

a asegurar el
Archivos y las

Efectuar seguimiento a la fijacion de tos planes de mejoramiento archivistico de los

organismos de! sector
cuando estos lo ameriten.

Ejecutar el Plan Anual de Inspeccié

lo dispusesto en la Ley 594 de 2000
Elaborar los informes
establecido

Desarrollar las actividades

pablico y proponer nuevas aiternativas de cumplimiento

n y Vigilancia a fin de verificar el cumplimiento de

que le sean solicitados de conformidad con el pian de accién

que le hayan sido asignadas en et esquema de trabajo de

tnspeccién, control y vigilancia en colaboracién con los entes de controf del estado.
Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WN=

Normatividad archivistica.

Noma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Manejo de software de oficina y bases de datos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e ¢ o o

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y af ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacién

Experticia profesional

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

Archivo General de la Nacién Jorge Palaclos Preclado,
www.archivogenerai.gov.co / informacién ai ¢
E-moil: tontacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6

Colombia. Ffecha:2013-12-11 v:5 6DO-F-016 Péagina 13 de 38 9
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*Por ia cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado.”

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas Dieciséis (16} meses de axperiencia
profesional relacionada

y titulo de postgrado en la modalidad de
espacializacion en 4reas relacionadas con
las funciones del cargo

www.archivogeneral.gov.co / informacién al dudadano / sistema de peticiones, quejas ¥ reclamos
E-mail; conacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. §-91 Tel- 328 2888 - Fax: 3372019 - Bogots D.C,
Colombia. Fecha: 20131211 v:5 GDO-F-o16 Pigina 14 de 38 7
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empieos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado.”

L. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional

Dsnominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno {1)

Dependancia: Donde se ubique el cargo

Caﬂo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS — ARTICULACION Y
DESARROLLO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarollar los planes y programas referidos a las actividades de promocién
archivistica que ejecuta el Archivo General de la Nacidn

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

@A N

o

Disedar y ejecutar los planes Yy programas que permitan desarrolio y cumplimiento
de la politica archivistica y modernizacion de los archivos

Preparar y dictar conferencias, en cumplimiento de los programas del Sistema
Nacional de Archivos,

Administrar las bases de datos del Sistema Nacional de Archivos.

Desarrollar esquemas de trabajo que pemitan difundir la politica archivistica
implementando mejores practicas a nivel local y regional.

Participar cuando le sea requeride en labores de asistencia técnica archivistica a las
entidades que conforman el Sistema Nacional de Archivos a fin de garantizar e
cumplimiento de ta normatividad vigente.

Formular planes, proyectos y programas orientados a fortalecer ef Sistema Nacional
de Archivos y gestionar su desarrollo.

Participar en el desarrollo de |a funcién de capacitacion de la Subdireccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN

Normatividad archivistica.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Gestién de Proyectos

Ofimética.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados ¢ Experticia profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano | « Trabajo en equipo y colaboraciéon

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

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / slstema de peticiones, quejas y reclamos
E-moif: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-31 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogots D.C.,
Colombla, Fecha:2013-12-11 v:5 GDO-F-016 Pégina 15 de 38 ?
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parciaimente e Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los ampleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacibn
Jorge Palacios Preciado.”

« Transparencia
» Compromiso con la organizacién

¢ Creatividad e innovacion
¢ Liderazgo de Grupos de Trabajo
« Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Tituto profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, oftros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales

y litulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Dieciséis
profesional relacionada

(16) meses de experisncia

E-mail; contacto@archivogeneral.gav.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C

Colombia. Fache: 2013-12.11

V:5  GDO-F-016 PAgina 16 de 38 ?
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laboraies para los empleos de la planta de personal ded Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

y TODOSPORUN

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Eapecializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargg del Jefe inmediato: Quien ejerza ia supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION CONTRACTUAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Jas actividades de la gestion contractual, encaminadas a Ja adquigicién de
bienes y servicios asegurando et cumplimiento de los principios de la contratacion
estatal, gestion fiscal y los generales del derecho garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de contratacion publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar los diferentes procesos de seleccion de conformidad con la modalidad
establecida en el plan anual de adquisiciones, previa verificacion de los acuerdos marco
de precios y la normatividad vigente.

2. Mantener actualizado el normograma en los temas que son competencia del grupo

de trabajo e informar cualquier cambio que en materia nommativa contractual se

genere.,

Apoyar en la formulacién de los procedimientos de la dependencia.

Brindar asistencia juridica para el desamollo de la gestién confractual a las

dependencias de la Entidad.

Elaborar los contratos y convenios que sean requeridos en la Entidad.

Elaborar resoluciones y actos administrativos que en virtud de las funciones de ja

dependencia le sean asignados.

Verificar la publicidad de los actos administrativos del proceso contractual de

conformidad con la normatividad vigente.

Asegurar el cumplimiento en la entrega de log reportes e informes que por ley deban

efectuarse.

Proyectar las evaluaciones juridicas de los procesos contractuales que sean

requeridos.

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

® ™ N o0 aw

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto General de Confratacién Estatal
Estatutos de la Entidad.
Manejo del Portal Unico para la Contratacién Estatal

how-

Ofimatica.

%’( Aschivo General de Ia Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultura

¢

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos cp
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archive General de Ja Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. » Experticia profesional
° Or!entac!()n a resuﬂgdos . + Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano « Creatividad e innovacién
* Transpara.ncla o + Liderazgo de Grupos de Trabajo
¢ Compromigo con la organizacion « Toma de Decisiones

VHi. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclén Académica

Experiencia

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

y tiulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con

las funciones del cargo

Disciséis (18) meses de experiencia
profesional relacionada

Archive General de la Nacién lorge Palacios Preciado, establ

www.archivogeneral.gov.co / informacién at ciudadane / sistema de peticiones, quejas y reclamoscw
E-maif: contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogots 0.C,
Colombia. recha: 20131211 v GDO-F-016 Pigina 18 de 38 9
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los emplaos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién

TODOS PORUN

Jorge Palacios Preciado.”
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
No. de cargoe: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza ia supervision directa
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la politica archivistica de la Entidad en lo relativo a la gestion documental, la
organizacion del Archivo Central, log archivos de gestion y las labores de administracién de
comunicaciones oficiales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar ia organizacién, manejo y conservacion de los documentos del Archivo
Central de la Entidad, para el servicio de los usuarios.

2. Elaborar y proponer al Comité Institucional de Desarrollo  Administrative las
actividades de actualizacion de las Tablas de Retencién Documental del Archivo
General de la Nacién,

3. Coordinar la organizacion del servicio de comespondencia definiendo flujos de trabajos
especificos, velar por su oporluna y adecuada prestacion y garantizar la cobertura
ntema y extemna.

4. Definir los instrumentos de control Y seguimiento que permitan la ubicacion de los
documentos y comunicaciones gestionados a través del sistema de gestion de
documentos electrénicos,

9. Fiar pautas y directrices para el funcionamiento del sistema de archivo de la Entidad.

6. Verificar que los sistemas de control para el préstamo de documentos se
implementen.

7. Expedir las certificaciones requeridas dentro del ambito de su competencia, con
ocasion de ia recepcion de los archivos generales del DAS en supresién y del Fondo
Rotatorio del DAS.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna de archivo y gestion docemental
Normatividad Archivistica

Melodologlas para ef analisis y disefio de sistemas de informacion.
Ofimética

balad s

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

h( Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preclado, establecimiento piiblico adscrito al Ministerio de Cultus:

2

wwuw.archivogeneral.gov.ca / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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“Por 1a cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . Experticia profesional
 Orientacion a resultados * ; "
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano | * TrabaP el r:'eqpipo y cgflaborac
+ Transparencia * En::t a d° :3' rovac de Trabajo
s L ¢ Liderazgo de Grupos rab
* Compromiso con la organizacién + Toma de Decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA

Formacién Académica

TOOOS PORUM
s 70/ 1GUILAD $DuCAz (N

Experlencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleoc basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Dieciséis (18) meses de experiencia
profesional relacionada

Archivo
)

General de la Nacidn Sorge Palacios Preciado, establecimiento puiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos gw

E-mail contacto@archivogeneral.gov.co - Cr, 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.
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"Por la cual se actualiza parcialmente e! Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de ia pianta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

i. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién det Emplec: | Profesional Especlalizado

Cédigo: 2028

Grado; 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el | cargo

Cago del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
I. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION HUMANA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar log programas que sean requeridos en la Gestion del Talento Humano de la
Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de ia Entidad y el
Programa de Induccién y Reinducciéon efectuando el seguimiento y evaluacién
correspondiente.

2. Elaborar proyectos de resoluciones, certificados, constancias, comunicaciones oficiales
y demas actos administrativos requeridos en desarrollo de las funciones del grupo de
trabajo

3. Administrar los sistemas de informacion que le sean asignados para el desarrollo de
los planes y programas de la dependencia, asi como monitorear el desarrollo del
teletrabajo en la Entidad.

Participar en ef desarrollo de las actividades que sean requeridas para la ejecucion del
Sietema de Estimulos de ia Entidad y la actualizacion del manual de funciones.
Participar en estudios, planes y programas que le sean asignados en materia de
contratacion de la dependencia efectuando el seguimiento y control de los mismos.,
Proyectar los informes que sean solictados en virtud de las actividades del grupo de
trabajo.

Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el 4rea de desempefio

L

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Gestion del Talento Humano

Ofimatica

PN

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Archivo Ganaral de la Nackén Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministesio de Cultura
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.’

Experticia profesional

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclén Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en;
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Administracion. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Origntacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

* ¢ & »
e & ¢ o ¢

y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
lag funciones del cargo

\V\ Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
Email: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2015 - Bogotd D.C., %
Colombia. Fecha: 2013-12-12 v:5  GDO-F-016 Pégina 22 de 38 ?



ARCHIVQO

GENERAL @ mincuLTuRA
DE LA NACKON M .. .
COLOMBIA

RESOLUCION No. 88¢€
( 05 pig 204 )

"Por la cual se actualiza parciaimente e! Manuat Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de |a planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado.”

i. IDENTIFICACION

TODOS POR UN
_NUEVO PAlS

§PA7 HQINIAD LduCanion

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
| Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique ¢! cargo

Cago del Jete Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA v
DOCUMENTO ELECTRONICO — DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y
PRESERVACION DIGITAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarrollar programas que permitan la aplicacién de directrices, lineamientos,
politicas, parametros, normas y esténdares para la preservacion de documentos digilales
y medios técnicos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

6
7.
8
2

Investigar y elaborar documentos técnicos, estudios, guias y manuales para
implementar el programa de preservacion digital para el Archivo General de la
Nagcion.

Proponer tineamientos y asesorar al Sistema Nacional de Archivo en lo relacionado
con la emigién de directrices para la preservacién a largo plazo de los archivos
electronicos o digitales, incluyendo la coordinacién de las estrategias de
preservacion a largo plazo de recursos y documentos electrénicos de archivo.
Disefiar y desarrollar una estrategia de migracién global que asegura que flos
archivos en formatos digitales estandar ¥ no estandar u obsoletos se migran a fin de
minimizar la pérdida generacional o comprometer la autenticidad.

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

Apoyar en la capacitacion al Sistema Nacional de Archivos en los elementos
esenciales del programa de preservacion digital del Archivo General de la Nacion a
través de talleres, sitios web y manuaies, etc.

Desarrollar y mantener el plan proyecto de recuperacion de desastres de archivos
digitales

Disefiar y liderar la ejecucion de plan institucional la gestién de archivos digitales y
tas actividades de preservacion para el Archivo Nacional Digital

Elaborar y presentar documentos de estadisticos y presentacién de informes para
mejorar la gestion de archivos digitales en el Archivo General de fa Nacién

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

\:*

ivo General de |a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultwra

www.archivogeneral.gov.co / infarmacién al ciudadanc / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado.”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Aschivistica
2. Normatividad en derechos de autor, preservacion a largo plazo, seguridad de ia
informacion
3. Digitalizacién y Preservacion de documentos
4. Gestion de Proyectos
3. Nomma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica.
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . * Experticia profesional
* Or_lentacgén a resulta_dos . * Trabajo en equipo y colaboracion
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano Creatividad o i i
*  Transparencia + Liderazgo de Grupos de Trabajo
B . . . |
e Compromiso con la organizacion » Toma de Decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Artes  Plasticas, Visuales y Afines,
Bibliotecologia, otros de  Ciencias
Socialee y Humanas, Ingenieria de Trece (13) meses de experiencia
Sistemas, Telemética y Afines profesional relacionada.

y litulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo

kﬁ/ Archivo General de |a Nacién Jorge Palacios Preclado, establecimlento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacitn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: cantacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.,
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“Por ia cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de parsonal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Depoendencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisién directa
il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL- GESTION FINANCIERA
th. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos refacionados con las operaciones de tesoreria registrando
oportunamente los ingresos y egresos de los recursos financieros del Archivo General de
la Nacidn Jorge Palacios Preciado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar ante la Direccion del Tesoro Nacional &f situado de fondos en concordandia
con los instructivos y la programacién de giros y de PAC establecida por la citada
Entidad.

2. Revisar y registrar en el software financiero diariamente las consighaciones por
venta de servicios en sfectivo, consignaciones bancarlas, transferencias
electrénicas y por situado de fondos verificando el saldo diario de los libros y
efectuando la conciliacién contable de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar auditoria a los registros de tesorerfa de los libros de bancos de recursos,
Nacién y propios y los registros de los libros de ingresos propios contra los
documentos fuente que dieron origen al registro y elaborar las notas de ajuste a
que haya lugar, producto de las conciliaciones bancarias.

4. Elaborar los informes de ejecucién de Ingresos y demas informes que se requiera
presentar a la Entidad, a los organismos de control y ofras Entidades del Estado..

S. Revisar y verificar los reportes de todos los pagos efectuados a través de los
bancos, con el fin de obtener la informacion relacionada con los descuentos por
retenciones y por ICA.

6. Realizar el seguimiento a las facturas pendientes de pago y efectuar l0s tramites de
cobro y verificar la plantilla de los pagos de némina, proveedores y contratistas que
se efectien a través de internet.

7. Realizar las actividades y operaciones relacionadas con las inversiones en TES, de
acuerdo con Jas normas, instructivos establecidos y las politicas dela Entidad.

8. Elaborar, firmar y autorizar los chequas correspondientes a las obligaciones de la
Entidad.

9. Adelantar los tramites que se fequieran para el manejo de fas cuentas corrientes ylo
de ahorros de la Entidad.

10. Expedir {as certificaciones requeridas dentro del ambito de su competencia, con
ocasién de la recepcion de los archivos generales del DAS et supresién y del Fondo

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

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamo{@)
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

Rotatorio del DAS,

de acuerdo con el area de desemperio

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromiso con la organizacién

1. Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Orgénico de Presupuesto
2. Sistemas de Informacién Financiera
3. Régimen Tributario
4. Portafolio de Inversiones
5. Manejo de software de oficina y bases de datos.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacién a resultados *  Experticia profesional .
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano | * Trabajo en equipo y colaboracion

- + Creatividad e innovacién
: Transparencia + Liderazgo de Grupos de Trabajo
[ ]

Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experlencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion,  Contaduria Publica,
Economia.

y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con

las funciones del cargo.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experlencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién,  Contaduria Pdblica,
Economia.

Treinta y un meses (31) meses de
experiencia profesional relacionada.

\J Archivo General de |a Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito at Minlsterio de Cultura
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

). IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: [ Técnico

Cédigo: 3100

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargoe

Cago del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

r NUEVO PAIS
COLOMBIA VAL HANDAD Lued 41D

. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la publicacién de los actos administrativos y disefiar sistemas que permitan el

control de cada uno de los procesos y coniratos manejados en la dependencia que

permitan 1a generacion de informes con destino a los entes de control y los requeridos
or la entidad y brindar asistencia téchica en el procesa de gestion contractual,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la pubkcacién de los actos administrativos de conformidad con la
normatividad vigente.

2. Disefiar sistemas que permitan el control de cada uno de los procesos y contratos

manejados en la dependencia que pemmitan la generacion de informes

Apoyar las tareas que le sean requeridas dentro de su nivel de competencia para el

desarrollo de los procesos de seleccién de oferentes que adelante la dependencia

para la adquisicién de bienes y servicios.

Apoyar el tramite de legalizacién de los contratos que suscriba la Entidad con

personas naturales o juridicas.

Asegurar el cumpiimiento en la generacién de reportes oportunos con destinoc a la

Camara de Comercio.

Colaborar en la consolidacion de informes que deba presentar el Grupo en

cumplimiento las funciones asignadas.

Cumplir con las demas funciones que e sean asignadas por autoridad competente,

de acuerdo con el area de desempeito.

bl

N o o a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nomma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Contratacion Estatal

Conocimientos basicos en normatividad archivistica
Ofimatica Basica

hWwN-

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Orientacion a resultados o Experticia Técnica
» _ Orientacién al usuario y al ciudadano | « Trabajo en Equipo

\ w;,%
D\ v

o General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministeric de Cultura
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» Transparencia
o Compromiso con la organizacion

¢ Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Expetlencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién  profesional en disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamosgp
E-mait: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tek: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: | Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique ¢ cargo

Cago del Jsfe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas requeridas pasa el manejo de la comunicacién de
caracter intemno y externo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Brindar asistencia técnica requerida para el desarrollo de actividades de divulgacién
tanto interna como extema que se desarrollen en la Entidad

2. Ingresar la informacién que le sea requerida en los sisternas de informacion, intranet
y demas medios que le sean asignados para la adecuada gestibn de la
comunicacion organizacional

3. Participar en la organizacion de talleres, exposiciones y demds actividades de la
agenda cuitural, archivigtica y eventos de capacitacién o bienestar que sean
desarrollados en la Entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y estructura de la Entidad
2. Redaccién y ortografia
3. _Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

ComEromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

* Experticia Técnica
» Trabajo en Equipo
¢ Creatividad e Innovacion

* o o

\/ ,  Archivo General de la Nacidn orge Palacios Preciado, establecimlento pGblico adscrito al Ministerio de Cultura
[
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“Por la cual se actuatiza parciaimente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

Formacién Académica Experiencia

Tres (3) afos de educacion superior en la
modalidad de formacién universitaria en o
disciplina académica del niclso basico de ?e‘l’:;or':‘:;?s (12) meses de experiencia
conocimiento en: Comunicacién Social,

Periodismo y Afines.

Archivo General da ta Nacién lorge Palacios Praclada, establecimiento pabkco adscrito al Ministerio de Cultura
M www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticlones, quejas y reclamos\p
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“Por la cual se actyaliza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

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

L. (DENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 3132
Grado: 14
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA- GESTION CONTRACTUAL
H. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en el proceso de gestién contractual
de acuerdo con el rol asignado y elaborar los instrumentos que sirvan de insumo para
efectuar el reporte con destino a la Camara de Comercio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la consolidacion de reportes a la camara de comercio sobre Ia
contratacién de conformidad con la nommatividad vigente

Apoyar con la legalizacion fos contratos que suscriba la Entidad con personas
naturales o juridicas.

Efectuar el tramite de la publicacién de los actos sancionatorios de los contratistas
una vez ejecutoriados atendiendo a las instrucciones de su superiof jerarquico.
Incorporar la informacién que le sea suministrada en los formatos de uso de la
dependencia

Efectuar el reporte al Grupo de Gestion Humana de las novedades de ingreso de
personal contratista a fin de que sea afiliado a la Administradora de Riesgos
Laborales teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Mantener actualizado los sistemas de informacién que le sean asignados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contratacion Estatal
2. Ofimatica Basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

U

NO

* Experticia Técnica
¢ Trabajo en Equipo
e Creatividad e Innovacion

\’ Archivo General de Ja Nacién Jorge Palacios Preciado, establacimiento pablico adscrito ) Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadanc / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C.,
/ Colombia. Fecha:2013-12-11 V-5 GOO-F-016 Pagina 31 de 38 ’



ARCHIVO

GENERAL (® mincutTorA
DE LA NACION Tem L

COLOMBIA

- TODOSPORUN
» NUEVOPAIS

FAT EGLIORN EulATIDw

RESOLUCION No. 88¢€
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion | Nueve (9) meses de experiencia
universitaria en disciplina académica del relacionada.

nicleo bésico de conocimiento en:
Derecho y Afines
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“Por la cual se actualiza parcialmente e Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la pianta de personal del Archivo General de fa Nacién

Jorge Palacios Preciado.”

I. IDENTIFICACION
Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: | Conductor Mecanico
Cédigo; 4103
Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL- RECURSOS FISICOS
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad
encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera de la ciudad y el desarmrolio
de actividades de oficina.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- Conducir el vehiculo asignado acatando las normas de transito vigentes verificando

que la documentacién del mismo se encuentre en orden y cumpliendo con los
itinerarios y servicios que le sean asignados por la coordinacion del grupo,

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas Y equipos de
seguridad y de carvetera, reportando las novedades a que haya lugar, asi como los
accidentes que pudieran ocasionarse en razon a las labores desempefiadas.
Mantener el vehiculo en perfecto estado de presentacion para el bienestar dei
usuario, asl como retirario y guardarlo de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacién a la que
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza y los documentos que le sean
encomendados.

Colaborar en las labores administrativas, de servicios generales y de empaque,
cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres y entregarlos de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OeN=

Funciones y estructura de la Entidad

Conocimiento de tas normas de transito vigentes
Conocimientos basicos de organizacién de archivos
Ofimaética Basica

Conduccion de vehiculo

b
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“Por ka cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de |a planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . Manejo de la informacion
* Orientacién a resultados * . )
+ Orientacion al usuario y al ciudadano : gdisi?;ﬁg:" al cambio
+ Transparencia f ;
» Compromiso con la organizacion : Exgznai?é:terpersonales
ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller . L
Licencia de Conduccién Veinte (20) meses de experiencia taboral

Archivo General de a Naclén Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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"Por la cual se actualiza parcialmente ei Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empieos de ia planta de personal del Archivo General de la Nacién

Jorge Palacios Preciado.”
J. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: | Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 14
No. de cargos: Uno (1)
Dependancia: Donde se ubique el cargo
Cafgﬂlel Jefe Inmediato: Quien gjerza ia supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA ¥

DOCUMENTO ELECTRONICO- DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y PRESERVACION
DIGITAL

. PROPGSITO PRINCIPAL

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, comespondencia que
deba ser framitada por la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y clasificar ia informacion que por conducto de las entidades publicas o
privadas que cumplen funciones publicas, reciba la dependencia encaminadas a la
asistencia técnica y asesoria en materia de reprografia y automatizacion.

2. Recibir, clasificar y efectuar tramite de las solicitudes que por conducto de entidades
publicas o privadas gque cumplen funciones publicas, reciba la dependencia
encaminadas a la implementacién Sistema Nacional de Archivos Electrénicos -
SINAE y del Archivo Nacional Digital.

3. Uevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico con los que cuente
la dependencia.

4. Manejar adecuadamente la documentacion que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada y preparar la documentacion
que deba ser transferida.

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

de acuerdo con el drea de desemperio.
V. CONOCIMIENTOS mrcos O ESENCIALES

1. Conocimiento de la organizacion de la Entidad.
2. Organizacién de Archivos
3. Ofimiética Bésica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados ¢ Manejo de la informacién
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Adaptacién al cambio
¢ Transparencia + Digciplina
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“Por la cual se actualiza parcialmente ef Manual Especifico de Funciones y Competet)cias
Laborales para los empleos de [a planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Praciado.”

¢ Compromiso con la organizacion ¢ Relaciones interpersonales
¢ Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaclén Académlica Experiencia

ngzg:ggnbés?:a sg::"::da ,{f’ ahos de seis (6) meses de experiencia laboral
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: | Auxdiiar Administrativoe

Cédigo: 4044

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cago del Jefe inmediato: Quien ejerza ia supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA -~ GESTION CONTRACTUAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, revisar, organizar y archivar la documentacion que se tramite en la dependencia de
oonformidagl con la tabla de retencion documental y efectuar la proyeccion de las

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejar la correspondencia y ef archivo de la dependencia, tlevar el inventario
documental y efectuar las transferencias.
Apoyar a los funcionarios de la dependencia en las labores que le gean requeridas
en desarrollo de la gestion de la dependencia para mantener el registro actualizado.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimiantos establecidos.
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacidn de Archivos
Ofimética Basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
s Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacidn de cuatro (4) afos de | No requiere
educacidn basica secundaria

A 0N

N -

Orientacion a resuitados

Orientacién al usuario v al ciudadano
Transparencia

Compromisa con la organizacion
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*Por la cual se actualiza parcialmente el Manuyal Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado.”

Articuto 2°. La presente Resolucién rige a partir del 12 de diciembre de 2014 y actualiza
parcialmente las Resohiciones Numeros 471 de 2013 y 472 de 2014.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 85 ic 2w

CARLOS A. %A CARDENAS
Dire¢tor General ? s

Proyects: Liiana Mondoye Talera - Grupo de Gestion Hmmt&v
Maria Alojandra Susroz Chocontd- Grupo de Gestion
Reviss; Tanya Muskus Cusrvo - Asesora Diraccion Qenoeral
Oiga Yaneth Sandoval Gomez - A 4 Direccidn G
Archivada en; Sarie de la Secreinsia Genargd
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