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RESOLUCION No.
( 16 AGO 2013 )

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

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

En uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales y en especial las conferidas por la
Ley 489 de 1998, la Ley 909 de 2004, Ley 1474 de 2011, los Decretos 2126 y 2127 de
2012, 1083 de 2015, 648 de 2017, 1208 de 2019, 1272 de 2019 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2 de la Constitucion Politica de Colombia indica que: “Son fines esenciales
del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica,
administrativa y cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”.

Que de igual manera €l articulo 122 ibidem sefiala que: “No habréd empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos
en el presupuesto correspondiente (...)".

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

Que mediante el Decreto 2126 de 2012, se aprob¢ la modificacién de la estructura del
Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado y se determinaron las funciones de
sus dependencias, respectivamente.

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

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

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se establecen los requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, sefala que:

Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente decreto expediran el manual
specifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
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correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos
para su ejercicio.

La adopcién, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el 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, modificacién o adicion del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas”.

Que mediante Resolucion N° 104 del 22 de febrero de 2019 se establecié el Manuai de
Funciones, requisitos y competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Que en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015 y
conforme con el estudio técnico No. 02 de 2019 (el cual forma parte integral del presente
acto administrativo), se hace necesario modificar el manual de funciones teniendo en
cuenta que la Entidad requiere ampliar los perfiles de empleos del nivel Directivo y Asesor,
en cuanto al perfil en formacién académica por nucleos basicos de conocimiento, que
contribuya a la provision multidisciplinaria de los empleos, logrando asi que el personal que
se vincule aporte conocimientos y experiencia calificada en las diferentes areas de la
Entidad, para el cabal ejercicio de la funcion, el mejoramiento del servicio publico y de esta
forma dar cumplimiento a los planes y programas que han sido disefiados para el
cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo, asi como ajustar funciones de los empleos
del nivel asesor e incluir actividades en uno de ellos, referida al acompafiamiento y asesoria
en los procesos de custodia y conservacion de los archivos de inteligencia y
contrainteligencia del DAS en virtud del Decreto 1303 de 2014. De igual manera,
reorganizar algunos empleos de la planta de personal, lo que redundara en la efectiva
prestacion del servicio.

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

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar el articulo 1° de la Resolucién 104 del 22 de febrero de 2019 "Por la
cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge Patacios Preciado”
en el sentido de ampliar los perfiles de formacion académica de los empleos en los niveles
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directivo y asesor, asi como establecer nuevas funciones de algunos empleos de los niveles
profesional y técnico de acuerdo a como se establece a continuacién:

[ Directivo
Subdirector General de Entidad Descentralizada
0040

14

Cuatro (4)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

UMENTAL

Acompanar aI Dlrector General y a Ias demas dependencuas en Ia formulamon y
aplicacion de politicas, normas, planes, proyectos, programas y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el patrimonio
documental de la Nacién, con el propdsito de que sirva de testimonio de la identidad

cultural nacional, tanto en el presente como en el futuro.
~ IV.DESCRIPC FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Dlreccmn General la formulacuon y apI:cacnon de politicas, normas,
planes, programas, proyectos, convenios de cooperacion y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener, preservar y divulgar el
patrimonio archivistico y documental de la Nacion y su disponibilidad para el
servicio de la comunidad.

2. Emitir concepto acerca de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracién documental que sean sometidas a consideracion del Comité Evaluador
de Documentos.

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

4. Disefiar estrategias y programas en materia de proteccion, conservacion,
recuperacion y divulgacion del patrimonio documental del pais, conservado en
archivos publicos y privados.

5. Planear y coordinar las acciones necesarias para la recuperacion, preservacion y
custodia del patrimonio documental de la Nacion.

6. Desarrollar los diferentes procesos técnicos tendientes a la organizacion,
descripcion, conservacion, reproduccion, divulgacion y servicio de los documentos
que conserva el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.
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7. Conceptuar sobre la declaratoria como bienes de interés cuttural, de archivos
publicos y privados.

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

9. Expedir las certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos que
reposan en los fondos documentales historicos del Archivo General de {a Nacién
Jorge Palacios Preciado, que sean requeridos por las autoridades y los
particulares.

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

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

12. Realizar trabajos de investigacion a partir de los documentos que se conservan en
el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado o en otros archivos
publicos y privados de interés cultural, histérico, técnico o cientifico, asi como
desarrollar investigaciones en los diferentes campos de su competencia.

13. Coordinar investigaciones que permitan identificar los archivos y fondos
documentales de valor patrimonial para facilitar su preservacion, conservacion,
recuperacién, divulgacion y custodia.

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

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

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

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Estructura del Estado
Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
Normatividad archivistica y cultural
Politicas Publicas de patrimonio
Contratacion estatal
Indicadores de Gestion

8. Mane|o de software de oflcma Y bases de datos

NoOOkWN =

, . COl AMENTALES -
COMPETENCIAS COMUNE ( MP ENCIAS POR NIVEL ¢
SERVIDORES PUBLICO ERARQUICO

o Visidn estratégica
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Transparencia

e o © ¢ © o o @

Formacion Académic

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento estratégico

Resolucion de conflictos

Tltulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, oftros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Educacion.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacidbn en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

Titulo profesmnal en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, ofros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Educacion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.
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s i 1ll. PROPOSITO PRINC e
Formular y acompafiar a la Direccién General en la elaboracion, desarrollo y aplicacion

de la normatividad archivistica, asi como elaborar los proyectos de normas y
reglamentos necesarios para garantizar el funcionamiento de los archivos que integran
el Sistema Nacional de Archivos.

1. Coordinar la adopcion, ejecucion y evaluacién de la politica archivistica y promover
el uso de las mejores practicas en la proteccidn del patrimonio documental
archivistico.

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

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

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

5. Adelantar las acciones que garanticen la implementacion de las iniciativas que en
materia de politica archivistica formule el Archivo General de la Naci6n Jorge
Palacios Preciado.

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

7. Ejercer la inspeccion, vigilancia y control de la funcién archivistica en el pais.

8. Formular programas de modernizacion de la funcién archivistica del Estado y la
Red Nacional de Archivos.

9. Disefiar y desarrollar la politica archivistica en materia de archivos relacionados
con los derechos humanos, grupos étnicos, los derechos de las victimas de
conflicto interno, asi como de otros archivos especiales, sonoros, graficos, orales
y audiovisuales.

10. Dirigir y coordinar las actividades de los consejos territoriales y articular y controlar
el funcionamiento de los archivos generales territoriales asi como velar por el
desarrolio y funcionamiento de los comités técnicos asesores del Sistema Nacional
del Archivos.

11. Elaborar y ejecutar el programa de capacitacion archivistica dirigido a los actores
que conforman el Sistema Nacional de Archivos, para lo cual podra celebrar los
convenios con la ESAP o con entes privados u ofras organizaciones.
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Establecer alianzas con- instituciones educativas que ofrezcan programas de
formacién técnica, profesional y especializada en temas relacionados con la
funcién archivistica, que beneficien a los actores del Sistema Nacional de Archivos.

13. Implementar estrategias de promocién, comunicacion y divulgacién para informar

al ciudadano la misién del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado y
de las demas instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos.

14. Gestionar acuerdos de cooperacion con los organismos de control y otras

entidades publicas para asegurar el cumplimiento de la Ley General de Archivos y
en general de toda la normatividad archivistica.

15. Orientar y apoyar a los organismos del sector publico y privado que ejercen

funciones pulblicas, en la implementacion de la politica archivistica y en la
modernizacion de la funcién archivistica del Estado.

16. Acompaniar a las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas

cuando se presente cualquier afectacion al patrimonio documental y a los archivos
y documentos publicos, causada por acciones intencionadas, accidentales,
fortuitas o por catastrofes naturales.

17. Prestar servicios de capacitacion, asesoria y asistencia técnica en materia de

conformacion, administracién y operacion de archivos a otras entidades u
organizaciones diferentes al sector publico.

18. Establecer y mantener los sistemas de informaciéon necesarios para garantizar el

control y seguimiento de las acciones desarrolladas a través del Sistema Nacional
de Archivos.

19. Asesorar y emitir conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias

que les sean solicitadas de acuerdo con su competencia.

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

de acuerdo con el area de desempefio

__V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Estructura del Estado

Normatividad archivistica

Indicadores de Gestién

Contratacion estatal

: COMP “TENCIAS POR NIVEL

. SERVIDORES PUE . JERARQUICO

. Aprendlzaje continuo . Vision estrateglca

¢ Orientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion

+ Transparencia e Toma de Decisiones

¢ Compromiso con la organizacion o Gestion del desarrollo de las

e Trabajo en equipo personas
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e Adaptacién al cambio
Trans arenCIa

Tltulo profeSIonaI en d|$0|pllna academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Educacioén, Administracion, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Formacion Académica
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Educacion,  Administracion,  Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

e Pensamiento estratégico
Resolumon de confllctos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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el o e OR GENERAL GRADO" 4

STICOS

' :_;SUBD:IRECCIO,N DE ASIS

Acompanar a la Dlrecmon General en el desarrollo del portafollo de servicios de la
Entidad, asi como la asistencia técnica archivistica para Entidades Plblicas y Privadas.

_IV. DESCRIPCION DE F UNCIONES ESENCIALES

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

2. Brindar asesoria técnica a las entidades publicas en los procesos de administracién
integral, gestion documental, organizacién, automatizacion, digitalizacion,
microfilmacion y conservacion de sus documentos fisico y electronicos y demas
procesos de la funcion archivistica

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

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

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

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

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

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

9. Realizar los andlisis técnicos y financieros de los proyectos archivisticos que sean
solicitados al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y conceptuar
sobre su factibilidad y viabilidad.

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

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

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

chivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

ptblico ito al Ministerio de Cultura
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Contratacion estatal

Normatividad archivistica

Indicadores de Gestién

Manejo de software de oflcma y bases d dat

ook wb =

COMPETENCIA O UNES

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica

¢ Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo

* Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién

¢ Transparencia e Toma de Decisiones

¢ Compromiso con la organizacion ¢ Gestion del desarrollo de las
¢ Trabajo en equipo personas

¢ Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento estratégico

e Transparencia e Resolucion de conflictos

Formacron

Titulo profesional en dISCIp|Ina academlca
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y

. . Cuarenta (40) meses de experiencia
Relaciones Internacionales. (40) P

profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Formacuon

Titulo profesnonal en dISCIp|Ina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

AXxchivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

publico ito al io de Cultura
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y Humanas, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,
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. PROPOS e
Acompadiar al Director General y a las instituciones que conforman el Sistema Nacional

de Archivos, en la formulacion y aplicacion de politicas, normas, planes, programas y
procedimientos para la modernizacion de los archivos pulblicos del pais y la gestién

que cumplen funciones publicas en la formulacién y aplicacion de politicas, normas,
planes, programas y procedimientos para la modernizacion de los archivos publicos
del pais y la gestion documental, a través del uso de tecnologias de la informacion
y las comunicaciones.

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

3. Proponer a la Direcciéon General la formulacion de los lineamientos de la politica
archivistica en materia del documento electrénico y en la aplicacion de las
tecnologias de la informacién en la gestion documental de las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, en los diferentes niveles de la
administracion.

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

5. Dirigir y controlar el desarrollo de directrices, lineamientos, politicas, parametros,
normas y estandares para la automatizacion, digitalizacion y microfilmacion segura
de los archivos administrativos y patrimoniales del pais.

6. Realizar estudios técnicos para la adopcion de nuevas tecnologias encaminadas a
la implementacién de sistemas de gestion de documentos electrénicos.

7. Proponer e implementar estrategias institucionales para la preservacién a largo
plazo de documentos electronicos y la conversion digital de soportes impresos,
sonoros, audiovisuales, filmicos, magnéticos y en otros soportes.

8. Promover el desarrollo y aplicacion de nuevas tecnologias en la gestién documental
del Estado.

9. Orientar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la
utilizacién de tecnologias de la informacion en proyectos archivisticos y de gestion
documental.

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

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

publico ito al Ministerio de Cultura
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11. Apoyar a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas en la
adopcion de las politicas de tecnologias de la informacion y comunicacién que
permitan la modernizacion de la gestion documental del Estado.

12. Administrar la plataforma gubernamental para la gestion de documentos electronicos
de archivo y prestar asistencia técnica a las entidades en materia de gestién de
documentos y archivos electrénicos.

13. Fomentar la investigacion en materia de gestion de documentos electronicos y
conceptuar sobre las mejores practicas y tecnologias aplicables en esta materia.

14. Dirigir el observatorio de tecnologias de la informacién en materia de gestiéon de
informacién y documentos electronicos.

15. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar la implementacion y el desarrollo
del Sistema Nacional de Archivos Electronicos — SINAE, y del Archivo Nacional
Digital en el marco del Sistema Nacional de Archivos.

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

17. Actuar como representante en el Comité de Seguridad Digital, con el objeto de
analizar temas especificos de Seguridad Digital y especialmente la coordinacién del
desarrollo de la politica establecida en el CONPES 3854 de 2016.

18. Liderar proyectos de Administracion y gestion documental electrénica: expedientes
electronicos, digitalizacion, preservacion digital a largo plazo e interoperabilidad de
documentos electrénicos en el Estado Colombiano.

19. Generar lineamientos sobre armonizacion de datos en documentos electrénicos.

20. Promover el uso, aprovechamiento e implementacién de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en los servicios prestados por el Archivo General
de la Nacion en el marco de la Politica de Gobierno digital.

21. Generar estrategias para el fortalecimiento y promocién de conceptos relacionados
con la Administracién y gestion documental electronica, preservacion digital,
digitalizacién e interoperabilidad a través de la oferta de contenidos virtuales
haciendo uso de la plataforma de aprendizaje e-learning.

22. Apoyar a la entidad en la implementacion, seguimiento y control de la Ley de
transparencia a través herramientas tecnoldgicas que faciliten la accesibilidad a la
informacion de la entidad por parte de los grupos de valor.

23. Apoyar la definicién del modelo de requisitos de documentos electronicos de la
entidad, el acompafiamiento en el disefio de los flujos electrénicos y el plan de
preservacion digital.

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

« V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestlon de documento electrénico de archivo
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Estructura del Estado

Contratacion estatal

Normatividad archivistica

gRwn

Archivo General de Ia Nacion Jorge Palacios Preciado,
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6. Indicadores de Gestion
7. Manejo de software de oficina y bases de datos

__ Vi.comeE SCO e
' COMPETENCIAS COMU
__SERVIDORES PUB

Vision estratégica

¢ Aprendizaje continuo o

¢ Orientacién a resultados ¢ Liderazgo efectivo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion

e Transparencia ¢ Toma de Decisiones

e Compromiso con la organizacion ¢ Gestién del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas

e Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento estratégico

» Transparencia * Resolucién de conflictos
____VI.REQUISITO p RIENCIA
___ Formacién Académica
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Disefio. Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Formacion Académica
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria Electroénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de | Sesenta y cuatro (64) meses de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Industrial y Afines, Disefio.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

publico ito al Ministerio de Cultura
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Cuatro (4)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Nacion.

10.

Asesorar a Ia Dlrecmon General en el seguimiento ala ejecuc;lon de las polltlcas planes,
programas y demas acciones relacionadas con la gestiéon del Archivo General de la

Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucién

de las politicas, programas y planes de la Entidad.

Coordinar con las demas dependencias los procesos de elaboracion, actualizacion,
analisis y seguimiento de propuestas de gestién y servicios de la Direccion General.
Formular en coordinaciéon con las dependencias involucradas, los estudios solicitados
por la Direccion General, con el fin de fortalecer las diferentes areas en los aspectos
administrativos, financieros y técnicos.

Asesorar e implementar mecanismos que permitan evaluar y hacer seguimiento al
cumplimiento de los objetivos y metas de los diferentes proyectos, planes estratégicos
y operativos que adelante la Direccion General.

Asesorar y apoyar a la Direccién General en la toma de decisiones y formulacién de
politicas dirigidas al logro de la misién y visién institucional en el marco del plan de
desarrollo, en las diferentes areas tematicas.

Asesorar a la Direccién General en el direccionamiento estratégico y administrativo
de las dependencias

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

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

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Asesorar y participar en las investigaciones y estudios confiados por la Direccion
General en las diferentes areas tematicas.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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11. Asesorar en el desarrollo e implementacion de controles en la gestién de las
dependencias.

12. Asistir a reuniones, juntas, comités de caracter oficial que por delegaciéon expresa se
le asigne.

13. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas
propios del organismo

14. Coordinar la divulgacion de las politicas, programas y actividades de la Direccion
General, con el fin de que la ciudadania conozca y evalie su gestion.

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

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

de acuerdo con el area de desemgeno

1. Reglamentac:on de los Establemmlent s Plblicos
2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

3. Estructura del Estado

4. Normatividad Archivistica

5. Mane|o de software de oficina y bases de dat s

Y MPETENCIAS ¢
COMPETENCIAS co

_ SERVIDORES PL

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Transparencia

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA
_Formacion Académica L
Titulo profesional en disciplina academlca
del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias | Treinta (30) meses de experiencia
Sociales y Humanas, Administracién, | profesional relacionada
Geografia, Historia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

publico ito al Ministerio de Cultura

La cultura
es de todos

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01




ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

(VB2
9o
(o)

RESOLUCION No.
(164802013 )

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

Relaciones Internacionales, Economia,
Derecho, Antropologia y Artes Liberales,
Educacién, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

. Form :
Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
Geografia, Historia, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica y | Seis (6) meses de experiencia profesional
Relaciones Internacionales, Economia, | relacionada.

Derecho, Antropologia y Artes Liberales,
Educacion, Ingenieria Industrial y Afines.

Experiencia

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

ito al Ministerio de Cuitura

publico
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e _lil. PROPOSY PAL

Asesorar al Director General en la formulacién de estrategias, planes y programas que

contribuyan a la identificacidén, recuperacion, proteccién y difusion del patrimonio

documental del pais y en el desarrollo de las diferentes funciones del Despacho.
~~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y proponer a la Direccion General del AGN los planes, programas

interinstitucionales y las alianzas estratégicas para la proteccion del patrimonio

documental y de cooperacion nacional o internacional, en materias técnicas o

financieras.

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

3. Asistir a la Direccion General en la organizacion de seminarios, congresos, cursos,
talleres, exposiciones y pasantias conducentes al mejor desarrollo de la actividad
archivistica.

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

5. Asistir ala Direccion General en la proyeccién y revisiéon de los actos administrativos
y efectuar recomendaciones para la gestion administrativa, los convenios de
cooperacion financiera o técnica nacional e internacional, y las relaciones y acuerdos
de cooperacion con instituciones educativas, culturales, de investigacion y con
archivos extranjeros.

6. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propios de la entidad

7. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion ‘

8. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado

9. Acompaniar y asesorar en los procesos de custodia y conservacion de los archivos
de inteligencia y contrainteligencia del DAS en virtud del Decreto 1303 de 2014

10. Asesorar a la Direccidon General y Secretaria General en la revision de actos
administrativos y documentos juridicos que sean expedidos por la alta direccion.

11. Asistir a la Direccion General en la determinaciéon de las politicas, orientaciones
estratégicas, planes, programas y proyectos, promoviendo y apoyando la
implementacién de una cultura de la gestion orientada por resultados.

12. Coordinar la publicacion de obras de interés archivistico, histérico y cultural asi como
su difusion.

chivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
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13. Proponer, estudiar, y asesorar a la Direccion General sobre la modernizacion de la
infraestructura del AGN que permita mejorar los procesos de recuperacion del
patrimonio documental del pais.

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

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

16. Asistir a la Direccion General en el seguimiento a los planes de accion y el presupuesto
de las dependencias de la entidad y en la adecuada planeacién de las actividades de
la entidad.

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

de acuerdo con el area de desemgeno
. e V CONOC BASICOS 0 E ‘ENCIALES
1 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
2. Estructura del Estado
3. Sistema Integrado de Gestién
4. Politicas publicas en archivos y recuperacion del patrimonio documental
5. Formulacién de Proyectos
6. Normatividad archivistica

7 Manejo de software de oficina y bases de datos
VLC “MP“"EN 7 lA' : OMPORTAMENTALES
! OMPETENCIAS POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Transparencia

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

AD*EMIC"' "'Y,.EEXPER!ENCIA
____ Experiencia

Formaclon Académ
Tltulo profesnonal en disciplina academlca
del nlcleo bésico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Educacion, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales,  Antropologia, Artes

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

ichivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

‘La cuitura
es de todas
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E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado”

Liberales, Derecho y Afines,
Administraciéon, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Educacion.

Tarjeta profesional. en los casos

requeridos por la Ley.

_ Formacién A
Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Educacion, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales,  Antropologia, Artes
Liberales, Derecho y Afines,
Administracién, Economia, Ingenieria

Industrial y Afines, Educacién.

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

casos

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

publico ito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019

Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCION No.
( 16 AGD 2319 )

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

PROPOSITO PRINCI

Asesorar a Ia Dlreccmn General en el seguimiento a la ejecucién de Ias polltlcas planes,
programas y demas acciones relacionadas con la gestion financiera del Archivo General
de Ia Naci()n.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordlnamon y ejecucion
de las politicas y planes financieros de la Entidad.

2. Asesorar y aconsejar a la Alta Direccion a partir de los resultados del analisis del
riesgo financiero que realice.

3. Proponer y realizar estudios de costos para establecer puntos de referencia de
costos/tarifas de los servicios ofrecidos por la Entidad.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucién y control de los
programas propios de la entidad.

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

6. Acompafiar a la Alta Direccién en las modificaciones y seguimiento a los proyectos
de inversion inscritos en el Departamento Nacional de Planeacion.

7. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién
institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.

8. Asistir y participar en las reuniones de seguimiento a la ejecucién de inversiones,
del plan financiero y del proyecto de presupuesto del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado, consejos o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

9. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

10. Preparar y presentar informes de proyectos de inversion; y ofras fuentes, a partir
de los reportes de avances del plan de accioén de las areas, incluyendo los datos
cuantitativos y cualitativos.

11. Preparar y presentar las estadisticas de la gestion financiera, administrativa y
misional.

12. Asistir y aconsejar a la Direccion General en la preparacion de audiencias de
rendicién de cuentas.

13. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con temas financieros
y los propositos y objetivos de la entidad que ie sean confiados por la
administracion.

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

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

publico adscrito al Ministerio de Cultura

: La cu?mra :
es de tades

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V/:8 GDO-F-01




-« P\ Arcuivo
riy GENERAL

w 51 4 DE LA NACION
h, COLOMBIA

RESOLUCION No. N
( 18 AGO 2019 )
“Por la cual se maodifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

__~ V.CONOCIMIENTOS BASICO!
1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
2. Funciones y estructura de la Entidad.
3. Gestidn Financiera Publica.
4. Presupuesto publico
5
6

. Conocimientos basicos en materia de archivo
. Manejo de software de oficina y bases de datos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Transparencia

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI
_ Formacién Académica = |
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y Afines. profesional relacionada

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Formacién Académica
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién, Contaduria  Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional
Titulo de Posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

publico ito al Ministerio de Cuitura

La cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos 1 es de todos

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCION No.
( 15 A60 209 )

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

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

Asesorar al Dlrector General en Io referente a los aspectos jurldICOS que Ie competen a

la Entldad de manera |ntegral y ef|01ente.

- __IV. DESCRI

1. Asesorar a la Direcciéon General en las accwnes referentes a Ia |mp05|0|on de multas
y sanciones a las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas por
incumplimiento de la Ley 594 de 2000 y sus normas reglamentarias vigentes.

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

3. Asistir al superior inmediato en el ejercicio de la funcién disciplinaria en concordancia
con los procedimientos sefalados en el Codigo General Disciplinario.

4. Brindar apoyo en relacidén con los requerimientos efectuados por la Procuraduria
General de la Nacién en especial los relacionados con los procesos disciplinarios
que cursan en la Entidad.

5. Implementar y actualizar la base de datos de los procesos disciplinarios adelantados
estableciendo el estado de los mismos.

6. Asesorar y aconsejar a la Direccion General en la coordinacion y ejecucion de la
atencion del ciudadano.

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

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

9. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién, el control de los
programas propios de la Entidad y aquellos que sean de caracter administrativo.

10. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.

11. Asistir y participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado

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

Archivo General de la Naclén Jorge Palacios Preciado,

publico ito al Ministerio de Cultura Ia cu'lizma -
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos | esde . t(}d{)ﬁ
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 . . .

Bogota D.C., Colombia, Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCION No.
( 16 ABO 2019 )
“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

. V.CONOCIMIENT: SICOS O ESENC
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Estructura del Estado

Derecho Administrativo

Contratacion Publica

Reglamentacion de los Establecimientos Plblicos

Sistema Integrado de Gestién

Politicas publicas de Archivistica

8. Manejo de software de oficina y bases de datos

NoOOr~WN =

. COMPETENCIAS COMUNI
. SERVIDORES PUBLI
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Transparencia

__VIl. REQUISITOS DE FOR

Formacién Académica

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

_Formacién Académica
Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

publico ito al Ministerio de Cultura

La cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacicn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos B de tgd(}s
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCION No. us
( 16460208 )

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

: 5 SRQP ;SITO PRINCIPAL .
Desarrollar y apllcar estandares para la gestién de proyectos archlwstlcos por la linea
de venta de servicios y en el desarrollo de la asistencia técnica requerida por el area de
desempeno

& . 1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subdlreccu’)n en la formulacién y aplicacion de polltlcas, normas, planes,
programas y procedimientos para el desarrollo de proyectos relacionados con el
portafolio de servicios de la entidad.

2. Disefiar los procedimientos, manuales, instructivos, formatos y demas documentos
exigidos en el desarrollo de los procesos archivisticos requeridos de acuerdo con las
obligaciones contractuales o compromisos contraidos por el AGN.

3. Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos, en reuniones de Comité de
Supervision, Reuniones de Comité Técnico o Reuniones de trabajo que se
programen con los clientes para el oportuno cumplimiento de las actividades y
obligaciones del AGN en desarrollo de los proyectos de la Subdireccion que le sean
asignados.

4. Hacer seguimiento a los procesos técnicos archivisticos que se desarrollan en
cumplimiento de los Contratos suscritos con entidades pulblicas o privadas de
conformidad con los procedimientos establecidos y el rol asignado.

5. Elaborar informe mensual de gestion y cumplimiento del plan de ejecucion, de los
proyectos asignados, incluyendo el seguimiento financiero y contable, para la toma
de decisiones.

6. Realizar levantamiento y andlisis de la informacion para la elaboracion de
propuestas técnicas y ofertas econémicas que le sean asignadas de conformidad
con los procedimientos establecidos.

7. Elaborar y ajustar los procedimientos requeridos alienados con el modelo integrado
de planeacion y gestion - MIPG.

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

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon
Estructura del Estado

Gestion de Proyectos

Normatividad archivistica

Ofiméatica

b wh =~

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura

S Lacuitura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos ‘es de todos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No, 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 & L

Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCION No.
( 16 AC02Z61 )
“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

COMPETENCIAS OMUNES
 SERVIDORES PUB

e Aporte Tecnlco profesnonal

+ Aprendizaje continuo ¢ Comunicacion efectiva

¢ Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Instrumentacion de decisiones

e Transparencia

e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:

¢ Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio ¢ Direccién y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones

"VIi. COMPETEN( ‘ :

¢ Manejo de la informacion y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica

Estudnos‘ .

Titulo profesmnal en disciplina academlca
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Administrativa y Afines, Administracion,
Economia. Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

plblico ito al Ministerio de Cultura

La cuiturs

www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos &5 dE todgg
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogoté D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCION No.
(16 450209 )

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

Desarrollar, proyectar analizar y brindar acompafiamiento juridico requerido en la
ejecucién de planes, programas y actividades asignadas

FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar Iegal JUdICIal y extrajudlmalmente al Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o
que éste deba promover.

2. Proyectar actos administrativos que sean competencia del area de acuerdo con el
rol asighado

3. Revisar y analizar documentos juridicos y actos administrativos en cumplimiento del
plan estratégico de la entidad y los lineamientos normativos, constitucionales y
legales vigentes

4. Resolver y tramitar derechos de peticion que se presenten a la Entidad y sean
competencia del érea, alineado con la normatividad legal vigente

5. Estudiar y proyectar respuesta a las acciones de tutela, interpuestas ante la Entidad,
velando porque su respuesta se proyecte de conformidad con lo dispuesto en las
leyes y normas que regulen la materia

6. Sistematizar y actualizar la normatividad y jurisprudencia relativa al objeto y
funciones del Archivo General de la Nacion

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

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.
L ___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

2. Estructura del Estado

3. Contratacion Estatal

4. Empleo publico y carrera administrativa

5. Derecho Administrativo y Procesal Administrativo
6. Normatividad archivistica

7 Mane|o de software de oflcma x bases de datos

,CQMPE‘ ENCIAS POR NIVEL
. JERARQUICO
Aporte Tecnlco -profesional

L]
* Aprendizaje continuo e Comunicacioén efectiva
o Orientacion a resultados ¢ Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Instrumentacioén de decisiones
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,
establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura k 3 1 La Cﬂftufa :
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos § 2 25 de todos .

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogoté D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCION No.
( T16AB0ZD )

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

e Transparencia Profesional con personal a cargo:

* Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo ¢ Direccion y Desarrollo de Personal
¢ Adaptacion al cambio  Toma de decisiones

~ VIL. REQUISITOS D

__ Formacién Académica

Titulo profesional en disciplina académica

del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Treinta (30) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional de | profesional relacionada
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

Tarjeta o matricula profesional de

archivista . L .
Seis (6) meses de experiencia profesional
. . relacionada.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,
ptliblico ito al Mini: io de Cultura
www, ivog .gov.co / infc i6n al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos éﬁ é%;%ggos

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCIC')N No.
(16 A0 208 )
“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

.PROFESIONAL UNlVERSITARIO GRADO 09

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos
en el area de desempeiio.

2. Desarrollar las actividades requeridas para el estudio y levantamiento de cargas de
trabajo de los diferentes procesos de la Entidad.

3. Desarrollar estudios técnicos que sean requeridos por la Secretaria General

4. Apoyar a la Secretaria General en el control, seguimiento y evaluacién de
programas, proyectos y actividades a cargo de la dependencia y aquellas
relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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

|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Estructura del Estado y reformas del Estado
Empleo publico y carrera administrativa

}:"‘9’!\’.‘

Manejo de software de oflcma x bases de datos
' , ‘ | PORTAMENTALES

WCOMPETENCIAS comu

OMPETENCIAS POR NIVEL
| SERVIDORESP ~ ‘

. JERARQUICO

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Profesional con personal a cargo:

e Direccién y Desarrollo de Personal

e Toma de decns:ones
| VILREQUISITOS D MICA Y EXPERIENCIA

_ Formacion Académic  Ex yeriencia

Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico de [ profesional relacionada.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

ptliblico ito al Mini: io de Cultura

> ’La cuiwra

www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos es de todos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019
Bogota D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01
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RESOLUCION No.
( 16 AC0 2013 )

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

conocimiento en: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,

ptblico adscrito al Ministerio de Cultura

La cultura
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RESOLUCI()N No.
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“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y

programas a5|gnados ala Subdlreccmn

e ~ V. DESCRIPCIO AS FUNCIONES ESENCIALES ‘ o
1. Ejecutar actwudades administrativas y de seguimiento requeridas por la Subdnreccnon
en desarrollo de los planes de accion.

2. Revisar y controlar la actualizacién de los fondos histéricos del Archivo General de
la Nacion.

3. Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios y funciones de los grupos internos de trabajo.

4. Efectuar el control, seguimiento y evaluacion de la ejecucién de los programas,
proyectos y actividades a cargo de la Subdireccion.

5. Proyectar respuestas a las consultas y solicitudes de conceptos técnicos formuladas
por entidades, ciudadanos y usuarios en relacion con el patrimonio documental de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Brindar apoyo profesional requerido en las capacitaciones del Sistema Nacional de
Archivos que le sean solicitadas.

7. Disefiar indicadores de gestion que permitan al subdirector hacer seguimiento al
cumplimiento de las metas asignadas a los grupos a cargo.

8. Elaborar documentos técnicos y estudios previos que sean requeridos en Ila
Subdireccion

9. Efectuar el seguimiento financiero que sea requerido en los proyectos que ejecute la
Subdireccion y presentar los informes que sean solicitados.

10. Actualizar los documentos que sean requeridos para la gestidon de la subdireccion
en concordancia con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

de acuerdo con el area de desempefio

1. Normatividad archivistica.

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

3. Estructura del Estado

4. Manejo de software de oficina y bases de datos

RARQUICO

Aporte Tecnlco -profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

J....

rchivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

Lacultura
¢ esdetodos

public ito al Mini: jo de Cultura
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“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado”

¢ Compromiso con la organizacién Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo ¢ Direccion y Desarrollo de Personal
e Adaptacion al cambio ¢ Toma de decisiones

¢ Manejo de la informacién y de los recursos
e Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
e Confiabilidad Técnica

, 0l
Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion, Ingenieria
Industrial, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines. Veintidn (21) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Ingenieria
Industrial, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional de

S No requiere

archivista 9

Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con

las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

blecimi publico adscrito al Ministerio de Cultura § Lacultura
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RESOLUCION No. 58
( 164807209 )
“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

e INCIONES ESENCIALES |

1. Ejecutar actividades técnicas de gestion documental, control administrativo y
operativo de los proyectos asignados de acuerdo con su rol dentro del proceso en
las sedes de la Entidad o en los lugares de ejecucién de los mismos.

2. Diligenciar los cuadros de control y bases de datos para el seguimiento de los
proyectos archivisticos

3. Desarrollar las actividades técnicas de administracion integral que sean requeridas
en la dependencia

4. Efectuar el levantamiento de informaciéon técnica para elaborar propuestas se
servicios archivisticos y cotizaciones solicitadas

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas

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

de acuerdo con el area de desempefio.

Gestién Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Estructura del Estado

Ofimatica Basica

ENSENEH

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados + Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Disciplina
Transparencia ¢ Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Archivo General de 1a Nacién Jorge Palacios Preciado, 5 K B 2
piblico adscrito al Ministerio de Cultura " Lacultura

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

Titulo formacién tecnolégica en la
disciplina académica del nacleo basico de
conocimiento en: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas
Administracion  Historia y Geografia,
Antropologia y Artes Liberales.

Tarjeta o matricula de archivista

O Aprobaciéon de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacioén tecnolégica o profesional o
universitaria en la disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Comunicacién  Social, Periodismo vy
Afines, Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion
Historia y Geografia, Antropologia y Artes
Liberales.

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Doce meses (12) meses de experiencia
relacionada

Articulo 2°. Requisitos ya Acreditados, A quienes al 17 de septiembre de 2014,
estaban desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores a la expedicion
del Decreto 1083 de 2015, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los
mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual
denominacién y grado de remuneracion, no se les exigiran los requisitos establecidos en
la presente Resolucion de conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.2.7.6 del

Decreto 1083 de 2015.

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

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,

blecimie publi dscrito al Mini io de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamosil’

La cultura

es de todos

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019

Bogoté D.C., Colombia. Fecha: 2019-02-21 V:8 GDO-F-01




-« A ARCHIVO

GENERAL
v w DE LA NACION
b, COLOMBIA

(1]
7
e

RESOLUCION No.
( 15430209 )
“Por la cual se modifica el Manual de Funciones, requisitos y competencias Laborales

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

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

Articulo 5°. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el
’ 16 459 220

A B

ENRIQUE SERRANQ LOPEZ
Director Genel

Proyectd: Gina Aldana Castellanos- Profesionai Contratista GG % g

Revisd: Maria Alejandra Suarez Choconta — Coordinadora GG
Cesar Orlando Tapias Garcia — Jefe Oficina Asesora Juridi

Andrea Paola Sandra Beatriz Prieto Mosquera — Secretara rgle-y
Archivado en: Serie de la Secretaria General y M

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado,
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