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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE CULTURA ENCARGADO DE LAS
FUNCIONES DEL CARGO DE DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las conferidas por, la
Ley 909 de 2004, el Decreto 2126 de 2012, el Decreto 2127 de 2012, el Decreto 1516 de
2013, el Decreto 1083 de 2015, Decreto 0316 de 2015 y el Acuerdo 9 de 2012 emitido
por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado v,

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

Que el articulo 2.2.2.4.1. 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”, sefiala que:

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

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

Que en cumplimiento de lo sefialado en la precitada norma y conforme con el estudio
técnico No. 01 de 2016, se hace necesario actualizar el manual de funciones de algunos
empleos, de acuerdo con la distribucion de la planta de personal de la Entidad y la
necesidad de dar mayor desarrollo a los planes y programas en las dreas misionales y
reubicar otros empleos por recomendaciones ocupacionales.

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

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1°. Actualizar 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, establecido mediante Resoluciones nimeros 106 y 167 de 2015, fijada por los
Decretos 2127 del 16 de Octubre de 2012 y 1516 del 19 de Julio de 2013, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia
en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialan a la Entidad, tal como se determina en los siguientes Articulos de la presente
Resolucién:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 16

Il. AREA FUNCIONAL

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en el desarrollo de directrices, lineamientos, politicas, parametros,
normas y estandares relacionados con la evaluacién documental y preservacion del
patrimonio documental de la Nacion y del acervo documental, en especial aquel de tipo
| digital y electronico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccién General los lineamientos, directrices, politicas, parametros,
normas y estandares relacionados con la preservacién del patrimonio documental
en diversos formatos.

2. Brindar acompafamiento en la recepcion de transferencias secundarias que
contengan documentos electrénicos y soportes no tradicionales.

3. Participar en la gestion para la recuperacion y preservacion del patrimonio
documental de la Nacién y en especial el de las entidades publicas del orden

\]
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nacional.

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

S. Participar en la evaluacion, verificacion, seguimiento, ajuste, actualizacion y
convalidacion de las tablas de retencién documental y tablas de valoracién
documental de las entidades publicas de acuerdo con su perfil de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

6. Conceptuar y brindar asistencia técnica respecto de las tematicas de valoracion,
disposicion y preservacion del patrimonio documental cuando asi le sea requerido.

7. Brindar acompafiamiento a las entidades del estado que tengan planeado transferir
sus documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, en materia de
reproduccion de los mismos.

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

9. Apoyar las acciones de diagnéstico integral de archivos y disefar e implementar los
planes, programas y proyectos para la recuperacién del patrimonio documental de la
Nacion, teniendo en cuenta sus diferentes soportes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica
2. Normatividad técnica y juridica para la microfilmacién y la digitalizacion
3. Gestién de Documento Electrénico
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.
5. Ofimatica Béasica
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
; s e Experticia profesional
L Omiacon sy cudadano | Trabeio on squipoy colaboracr
e Transparencia ° Qreatlwdad e innovacion .
e Compromiso con la organizacion » Liderazgude Grupaside Trabalo
e Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

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

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

Diecinueve (19) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. i\
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- INSPECCION Y
VIGILANCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la inspeccion, control y vigilancia a las Entidades Publicas y Privadas que
cumplen funciones publicas para establecer el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y ejecutar el Plan Anual de Inspeccién y Vigilancia a fin de verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 594 de 2000.

2. Coordinar y desarrollar las inspecciones de caracter archivistico tendiente a
asegurar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en la Ley General de
Archivos y las demas normas reglamentarias.

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

4. Elaborar los informes que le sean solicitados de conformidad con el Plan de Accién
establecido.

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

6. Administrar los sistemas de informacion con que cuenta la dependencia

7. Participar de la actualizacién de procedimientos, Guias y formatos, aplicando las
normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Manejo de software de oficina y bases de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. . ¢ Experticia profesional
L Oronicin lssmmslcutadano | © Tbao en equo y colaboracr
Y Transcaroncs y e Creatividad e innovacién
. Co I:omi o con la organizacién e Liderazgo de Grupos de Trabajo

np ™ ga e Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
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mm PA0 EQUIDAD EQUEATION

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educaciéon, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Dieciséis (16) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Y
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el control, evaluacién y formulacién del plan estratégico de la entidad asi
como en el analisis de resultados de la gestion, acorde con el Plan Nacional de
Desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y realizar estudios de investigaciéon para la formulacion, actualizacion y
evaluacion del plan estratégico acorde con el Plan Nacional de Desarrollo y los
aspectos sociales, economicos, culturales, cientificos y tecnolégicos de la actividad
archivistica del pais.

2. Desarrollar actividades tendientes a la coordinacién y estructuracion del Plan de
accién anual

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

4. Proponer e implantar los instrumentos de medicién requeridos para el andlisis de
informacion de las diferentes variables que apoyen la elaboracién de diagnésticos que
contribuyan a la planeacién de la entidad.

5. Estructurar y definir el banco de planes, programas y proyectos de la entidad, a través
de estudios de investigacién que conlleven a la formulacion o reformulacién de los
proyectos de inversion.

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

7. Realizar seguimiento a la gestion y resultados de la entidad y llevar las estadisticas e
indicadores, reportando pericdicamente dicha informacién a la Direccion General y a
otras entidades de la administracién publica.

8. Fomentar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la
formulacién y orientacion de los planes, programas y proyectos institucionales.

9. Elaborar los informes de gestién y demas reportes de informacion que la Oficina de
Planeacion deba presentar al Director General y a los organismos competentes.

10. Preparar los informes de gestion y de rendicion de cuentas de la entidad y coordinar las
audiencias publicas, asi como la elaboracién de los informes de gestion de las demas
dependencias que se deben presentar al Director General y a los organismos
competentes. de accidén anual.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de Proyectos de Inversion

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica GP1000:2009
Politicas publicas de archivos

Indicadores de Gestion A,

HpON =
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5. Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines

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.

Dieciséis (16) meses
profesional relacionada.

de experiencia

\
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 15

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA- GESTION DE
PROYECTOS ARCHIVISTICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar el desarrollo de actividades, planes, programas y proyectos
relacionados con el disefio y desarrollo de proyectos archivisticos a las entidades
publicas o privadas, que permita la implantacién del Sistema Nacional de Archivos y el
adecuado desarrollo de la funcién archivistica del Estado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyar a la Subdirecciéon en la formulacion de estrategias para diversificar los
ingresos propios de la entidad a fin de que sean sometidas a consideracion de la
Direccién General y del Consejo Directivo.

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

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

6. Coordinar la elaborar ofertas de servicios previo levantamiento de informacion
técnica y administrativa pertinentes y analisis integral de costos, alcance, capacidad
operativa, y demas, requeridos para la adecuada ejecucién de convenios y/o
contratos. _

7. Participar con la Subdireccién en el seguimiento y asesoria al desarrollo de
proyectos de cooperacién internacional, segun lo determine la Direccion General.

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

9. Coordinar la programacion, preparacioén, desarrollo, oportuna emision de informes
y/o actas relacionados con la ejecucion de proyectos archivisticos.

10. Desarrollar las actividades de capacitacién que requiera el SNA.

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

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

Archivo General de la Nacin Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica.
2. Metodologias para la formulacion y Evaluaciéon de Proyectos
3. Régimen de contratacién
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
5. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados * Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia otros de las Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria Industrial,
y Afines, Administracion, Educacion.
Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

y
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 ESPECIALIZADO GRADO 15

Il. AREA FUNCIONAL :
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la gestion documental al interior de la Entidad de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y poner en consideracion del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo, la creacién, actualizacién e innovacion en instrumentos archivisticos,
metodos y procedimientos para la gestion documental y administracion de archivos.

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

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

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

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

6. Coordinar la prestacién de servicios para usuarios internos y atencion al ciudadano
que tengan relacion con gestion de comunicaciones oficiales, administracién de
archivos y gestion documental internos de la Entidad.

7. Apoyar los estudios sobre temas relacionados con el area de su especialidad y
preparar material didactico y articulos para su publicacién y difusién.

8. Desarrollar actividades de capacitacién requeridas por el Sistema Nacional de
Archivo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna de archivo y gestion documental

Normas técnicas sobre organizacion de archivos y gestién documental
Normatividad Archivistica

Metodologias para el analisis y disefio de sistemas de informacion.
Ofimatica

& = 0a By

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

y
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e ¢ o @

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Dieciséis (16) meses
profesional relacionada.

de experiencia

¥
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(25 MAY 2015)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 ESPECIALIZADO GRADO 15

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA- GESTION DE
PROYECTOS ARCHIVISTICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar estandares para la gestién de proyectos archivisticos por la linea de
venta de servicios y en el desarrollo de la asistencia técnica requerida por el area de
desempefio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Subdireccion en la formulacién y aplicacién de politicas, normas, planes,
programas y procedimientos para el desarrollo de proyectos relacionados con el
portafolio de servicios de la entidad.

2. Disefar 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 publicas o privadas de
conformidad con los procedimientos establecidos para su correspondiente aval de
acuerdo con las obligaciones contraidas por el AGN.

5. Elaborar informe mensual de gestién y cumplimiento del plan de ejecucion, de los
proyectos asignados, y tomar las medidas preventivas o correctivas requeridas para
asegurar la cantidad y calidad de los productos ofrecidos.

6. Hacer el seguimiento financiero y contable de los proyectos asignados y preparar con
la periodicidad indicada en los procedimientos, el informe con sus respectivos
soportes.

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

8. Elaborar y ajustar los procesos del SIG relacionados con la Subdireccion,
incorporando en ellos el componente de control interno.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Estructura del Estado

Gestion de Proyectos

Normatividad archivistica

Ofimatica

Lt b =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION' No. 165
(5 NAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

e & o @
e o & @

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Bibliotecologia otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ingenieria Industrial y Afines, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas. 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

t«
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A
RESOLUCION’ No. 165
(25 MAY 2010)
“Por la cual se actualiza parcialmente 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 ESPECIALIZADO GRADO 14

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- GRUPO DE ARCHIVOS
ETNICOS Y DERECHOS HUMANOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de organizacion y preservacién del patrimonio documental
referido a los archivos de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, los
grupos étnicos, y los demas relacionados, para la preservacion de la memoria y la
identidad cultural de la Nacion, de conformidad con los lineamientos y directrices
establecidos por la entidad y el sector.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, promover y participar en la consolidacion y desarrollo de la politica
archivistica sobre archivos relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho
Internacional Humanitario, los grupos étnicos, asi como de los archivos sonoros,
audiovisuales, fotograficos y otros archivos, documentos, registros e informacién en
soportes y formatos no tradicionales.

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

3. Proponer e implantar metodologias y estrategias de divulgacion para la
conservacion de los archivos de Derechos Humanos, el Derecho Internacional
Humanitario, los grupos étnicos y los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y
otros archivos, documentos, registros e informacion en soportes y formatos no
tradicionales

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

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

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

7. Coordinar, promover y participar en el acompaiamiento a los grupos étnicos en el
mejoramiento, la conformacion y la proteccién de sus archivos.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica. i

N
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RESOLUCION' No. 165
(25 MAY 2016)
“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Nociones de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
Conocimientos basicos sobre grupos étnicos.

Norma Técnica de Calidad.

Gestion de Proyectos.

Ofimatica.

SO h W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Saocial y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Y
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RESOLUCION No. 165
L5 MAY 1016)

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

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar, documentar y hacer seguimiento y mejora los instrumentos de planeacién del
Archivo General de la Nacién, en especial en lo referente al Plan de Accién y asesorar a las
areas en la formulacion y control de los planes, programas y proyectos, asi como consolidar
e informar los resultados de la gestion de la Entidad, con base en la ejecucion de las metas
fisicas y del presupuesto asignados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar metodolégicamente a las diferentes areas respecto de la formulacién de sus
planes, programas y proyectos acordes con las politicas institucionales y
gubernamentales y en la priorizacion de recursos y consolidar la informacion
resultante de su ejecucion para la toma de decisiones por parte de la Direccion.

2. Estructurar, proponer y desarrollar el modelo de la planeacion del Archivo General de
la Nacion - AGN

3. Realizar el seguimiento y control a la ejecucion del plan de accion (fisico y financiero)
y generar oportunamente los reportes solicitados.

4. Administrar y controlar las modificaciones al presupuesto de inversién y darle el
tramite correspondiente.

5. Consolidar la informacién que presenten las dependencias para la elaboracién de los
anteproyectos de presupuesto, funcionamiento e Inversién anual de la Entidad.

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

7. Realizar andlisis de informacién de las diferentes variables que apoyen la elaboracién de
los instrumentos de la planeacion del Archivo General de la Nacion.

8. Asesorar las areas en el desarrollo del Plan de Accion bajo el modelo aprobado

9. Elaborar los informes de gestion, rendicion de cuentas y demés reporte de informacion
inherentes a su area de responsabilidad, que la Oficina de Planeacién deba presentar al
Director General y a los organismos competentes.

10. Participar y realizar los estudios para la formulacién de la gestion del riesgos en el
AGN en conjunto con las dependencias e implementar los instrumentos de medicion
que se requiera para tal fin

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por el jefe del area, de
acuerdo con el drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica

Presupuesto General de la Nacion — Estatuto Organico de Presupuesto
Sistemas de Informacidn Financiera

Gestion de Proyectos

Ofimatica

PR wWwh =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:

* & @& 9
e ° 0 9

Contaduria Publica, Economia,
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines.

Trece (13) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profssional refacionada.

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

\
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RESOLUCION No. 165
G5 MAY 2016)

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

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14

Il. AREA FUNCIONAL

SECERTARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta programacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto anual
del Archivo General de la Nacién y producir informacién presupuestal confiable y
oportuna para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la programacion integral y en la elaboracion del Anteproyecto Anual de
Presupuesto, ajustado a la Planeacion de las actividades del Archivo General de la
Nacion.

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

3. Elaborar y poner a consideracion de la Direccion General los estudios y documentos
que legalmente se requieran para hacer modificaciones al Presupuesto y al Programa
Anual de Caja del Archivo General de la Nacion.

4. Efectuar los registros que sean requeridos en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera - SIIF de acuerdo con el rol asignado.

5. Participar en la preparacion del Programa Anual de Caja, y controlar que su ejecucion
se ajuste a los planes de accidn de la Entidad.

6. Colaborar con el area de compras y adquisiciones en la elaboracion y ejecucion del
Plan General de Compras.

7. Formular e implementar métodos que garanticen la precisién y agilidad del proceso
presupuestal.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

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

4. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

e & @ @
e @& o o

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Y
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RESOLUCION’ No. 165

(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Formaciéon Académica

Experiencia

Disciplina académica del ntcleo de
conocimiento  basico en Contaduria
Publica, Economia, Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

i
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Jorge Palacios Preciado”

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 14

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA- GRUPO DE GESTION
DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion y control de los proyectos archivisticos y de los convenios y/o
contratos que por la venta de servicios suscriba la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de administracion integral de archivos y aplicacién de procesos
archivisticos en desarrollo del portafolio de servicios archivisticos, siguiendo los
criterios establecidos por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
para la ejecuciébn de estas actividades y en desarrollo de los contratos
interadministrativos a cargo de la Subdireccién de Asistencia Técnica vy Proyectos
Archivisticos.

2. Efectuar la verificacion y controles de calidad de los productos entregados por los
contratistas y/o verificacion de los componentes del Programa de Gestion
Documental que le han sido asignados.

3. Realizar el levantamiento de informacién y diligenciamiento de fichas de diagndstico
para la elaboracién de las propuestas econémicas de los proyectos y Planes de
Direccion, asignados por la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos de acuerdo con los pardametros y la programacién establecidos por la
Coordinacién del Grupo

4. Adelantar control y seguimiento de las actividades que se realicen en desarrollo de
las obligaciones que se derivan de los contratos interadministrativos suscritos con
ofras entidades, a fin de garantizar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos segun los tipos de servicio o producto que se deban entregar.

5. Apoyar a la Coordinacion del Grupo en el levantamiento de informacién y el disefio
de las propuestas de servicios.

6. Apoyar a la coordinacién de la dependencia en la programacién, preparacion,
desarrollo, oportuna emision de informes y/o actas y compromisos relacionados con
el adelanto de proyectos archivisticos.

7. Brindar capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solicitudes
presentadas por el Sistema Nacional de Archivos y previo visto bueno de la
Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

8. Actuar como supervisor de contratos relacionados con el desarrollo de las
actividades propias de la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos.

9. Cumplir la demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargoy
a la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre Gestién Documental.
2. Normatividad en Gestién de Documeptal Electronica

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, éﬂtablecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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3. Gestion de proyectos-costos

4. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

5. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario vy al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Trece

(13) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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RESOLUCION No. 165
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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 ESPECIALIZADO GRADO 13

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar y evaluar el Sistema Integrado de Gestién coordinando su
desarrollo y actualizando permanentemente la documentacion requerida por el mismo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y administrar la documentacién del Sistema Integrado de Gestién de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar el acompafiamiento a las dependencias del AGN para la actualizacion de la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion relacionada con los procesos de la
entidad, tales como manuales, caracterizacion, procedimientos, instructivos vy
formatos.

3. Liderar las actividades necesarias para mantener actualizado y alineado el Sistema
de Gestion Ambiental de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Consolidar trimestralmente los Indicadores de Gestion e informar el estado de los
mismos en los espacios determinados para tal fin.

S. Elaborar la programacion, coordinar la divulgacion y ejecucion de las auditorias
Internas del Sistema Integrado de Gestion.

6. Identificar y definir los planes de accidn de mejora en coordinacion con los lideres de
proceso, derivadas del normal desempefio del Sistema Integrado de Gestion.

7. Administrar el Listado Maestro de Documentos y el Listado Maestro de Registros del
Sistema Integrado de Gestién y mantener publicada su version actual.

8. Definir y realizar seguimiento al cronograma de capacitaciones relacionadas con el
Sistema Integrado de Gestion.

9. Elaborar y/o mantener actualizado el Manual del Sistema Integrado de Gestidn.

10. Identificar y realizar el seguimiento a los controles determinados a los riesgos
asociados al proceso del Sistema Integrado de Gestién.

11. Coordinar la actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestién en
los sistemas de informacion vigentes en la Entidad.

12. Participar y realizar los estudios para la formulacién del proyecto de resoluciéon de
tarifas de servicios del AGN en conjunto con las dependencias e implementar los
instrumentos de medicion que se requiera para tal fin.

13. Preparar los informes de gestién y de rendicion de cuentas de la entidad asi como la
elaboracion de los informes de gestién de las demas dependencias que se deben
presentar al Director General y a los organismos competentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Funciones y estructura de la Entidad

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

Modelo Estandar de Control Interno (Sistemas Integrados de Gestion)
Normatividad archivistica

Indicadores de Gestion. \/
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6. Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

® & @ @

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Y
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 ESPECIALIZADO GRADO 13
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos orientados a conservar el patrimonio
documental de la Nacién y de aquel que custodia la entidad y propender por su difusién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Adelantar procesos, procedimientos y estrategias para la conservacién del acervo
documental del AGN y otros fondos documentales histéricos con caracter patrimonial.

3. Generar estrategias dirigidas a estimular y cualificar los trabajos técnicos de
restauracion y conservacion documental, que se requieren en los diferentes
proyectos archivisticos.

4. Promover o llevar a cabo trabajos de investigacion a partir de los documentos que se
conservan en el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado asi como en
otros archivos publicos y privados de interés cultural, histérico, técnico o cientifico.

5. Disenar, implementar y mantener actualizado el Sistema Integrado de Conservacién
en el AGN y expedir lineamiento sobre el tema que les permitan a otras entidades
desarrollar sus propios sistemas.

6. Formular planes, programas y proyectos relacionados con la conservacion y
preservacion del patrimonio documental, para preservar la memoria y la identidad
cultural de la Nacion.

7. Proponer lineamientos para el desarrollo técnico de las labores de conservacion
preventiva, conservacion y restauracién para folios, legajos, obra plana,
encuadernaciones, empastes, fotografia, unidades analdgicas y digitales, entre otras.

8. Prestar asesoria, asistencia técnica e interventoria en los proyectos de organizacion,
transferencia y recuperacién del patrimonio documental que adelante el Archivo
General de la Nacion.

9. Participar en el desarrollo de programas de sensibilizacion y difusion en el area de
conservacion de archivos para contribuir al fortalecimiento de una cultura archivistica.

10. Preparar articulos y material didactico a partir del conocimiento adquirido de los
procesos de conservacidn preventiva, conservacion y restauracién del material
documental para ser transferido a través de la capacitacion y en las publicaciones del
Archivo General de la Nacién y del Sistema Nacional de Archivos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS B.ASICOS O ESENCIALES

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, esﬂgblecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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1. Manejo conceptual y metodoldgico de bienes culturales y procesos de conservacion

y restauracion

2. Normas técnicas sobre restauracion y conservacion
3. Politicas publicas de Archivistica.
4. Métodos de estudios e investigacion
5. Meétodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Artes Plasticas, Visuales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
nucleo basico de conocimiento : ;
el basic enae €| Treinta y Cuatro (34) meses de

Artes Plasticas, Visuales y Afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

\
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RESOLUCION No. 169
(25 MAY 2015)
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECQIC')N DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL-

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes, programas, procesos, procedimientos y proyectos de conservacion
preventiva, conservacion, restauracion, recuperacion de fuentes documentales
cualquiera sea el soporte.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios y proyectos de investigacion en el campo del biodeterioro que
contribuyan a la recuperacion integral del Patrimonio Documental de la Nacion, que
custodia el Archivo General de la Nacion y de aquellos archivos que integran el
Sistema Nacional de Archivos.

2. Realizar andlisis de contaminacion bioldgica y/o microbiolégica sobre materiales,
superficies 0 ambientes que sean requeridas internamente o a solicitud externa por
venta de servicios.

3. Realizar monitoreos periédicos de control microbiolégico en las areas del Archivo
General de la Nacién para la conservacién del patrimonio documental y proteccion
ambiental.

4. Adelantar estudios que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de seguridad
industrial del personal que labora en el Archivo General de la Nacion, apoyando los
programas de seguridad y salud en el trabajo, aportando las recomendaciones
técnicas necesarias.

5. Transferir el conocimiento adquirido de los estudios e investigacion en biologia y
microbiologia a través de la participacion en programas de capacitacion, asistencia
técnica, publicaciones, difusién y culturizacién archivistica.

6. Mantener un programa permanente de seguimiento, evaluacién y resultados de las
investigaciones de su competencia, que contribuyan a la recuperacion integral del
Patrimonio Documental de la Nacion.

7. Promover, plantear y ejecutar proyectos conjuntos de trabajo con el personal técnico
y profesional de laboratorio orientados al mejoramiento y optimizacion de los
procesos de intervencién documental a partir de lo establecido en el ciclo basico de
intervenciones.

8. Examinar y evaluar la documentacién transferida al Archivo General de la Nacion
para determinar su estado de conservacion referente al deterioro biologico y
microbiolégico para tomar las medidas necesarias.

9. Participar en las actividades de asistencia técnica, capacitacién y comités técnicos
del Sistema Nacional de Archivos, en las areas de conservacion, restauracion,
biologia y microbiologia.

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

11. Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Aplicacion de normas técnicas de analisis bioldgicos y/o microbiolégicos.

2. Métodos de estudio e investigacion.

3. Normatividad archivistica vigente.

4. Metodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.

5. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional

e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
® L ]

Compromiso con la organizacién

Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

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.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Biologia, Microbiologia y afines.

Tarjeta  profesional
requeridos por la Ley.

en los casos

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

=y

Y
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 13

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Producir informacion financiera contable confiable y oportuna para la toma de decisiones,
ajustada a la normatividad vigente que genere los estados financieros que reflejen la
situacién econdmica de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Llevar el proceso contable de los hechos financieros y econdémicos de la Entidad de
acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica establecido por la Contaduria General
de la Nacion, con las directrices impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y por las Normas Internacionales de Contabilidad Sector Publico NICSP .
Efectuar los analisis de las parametrizaciones a que haya lugar, con ocasién de las
revisiones efectuadas tanto a los sistemas de informacién financiera como a las
cuentas contables.

Realizar analisis y verificacion de los registros contables, la liquidacion de los impuestos
y retenciones para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, a cargo de la Entidad,
asegurando la confiabilidad de los registros.

Manejar los libros, documentos de contabilidad y comprobantes de diario de acuerdo
con el Regimen de Contabilidad Piblica, las directrices del Ministerio de Hacienda y
Credito Pubico para los efectos fiscales de los organismos de control.

Hacer seguimiento a las partidas conciliatorias y de cuentas para que se reflejen los
hechos reales de las transacciones realizadas por la Entidad y verificar
mensualmente las conciliaciones bancarias.

Participar en las actividades de registro de las operaciones financieras, causar las
obligaciones con terceros y realizar las deducciones a que haya lugar en el Sistema
de Informacién Financiera - SIIF.

Participar en el desarrollo de actividades para la realizacion de los descuentos
tributarios por los diferentes conceptos (honorarios, servicios, industria y comercio,
compras y retencion de IVA) de cada una de las operaciones diarias que realiza la
Entidad.

Elaborar y certificar el Balance General, el estado de la actividad econémica, financiera
y social, el estado de cambios en el patrimonio, el estado de cambios de la situacién
financiera, el estado de flujo de efectivo y demas informes contables y financieros
requeridos, de conformidad con los lineamientos impartidos por la Contaduria General
de la Nacion.

Elaborar las declaraciones fiscales y velar por el pago oportuno de las obligaciones
tributarias respectivas de conformidad a los lineamientos de la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales.

Verificar las evaluaciones financieras de los procesos de contratacion que efectue la
Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2

Politicas de Contabilidad Publica.
Normas sobre Control Interno y Fiscal.y /
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3. Presupuesto General de la Nacién — Estatuto Organico de Presupuesto
4. Plan General de Contabilidad Publica
5. Reégimen Tributario
6. Sistemas de Informacién Financiera
7. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacién e Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimientc en:
Contaduria Publica.

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.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

Y
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RESOLUCION' No. 165
(25 MAY 2015

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar el Programa Anual de Caja Financiado con Ingresos Propios en el SIIF
NACION vy solicitar anticipos, aplazamientos de PAC y situados de fondos a la
Direccion del Tesoro Nacional en concordancia con los instructivos y programacién de
giros y de PAC establecidos por la mencionada entidad.

2. Gestionar la consecucién de los recursos para atender las obligaciones programadas
a pagar, mediante cobro de cartera o venta de titulos. competencia.

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

4. Revisar y registrar en el software financiero diariamente las consignaciones por venta
de servicios en efectivo, consignaciones bancarias, transferencias electronicas y por
situado de fondos verificando el saldo diario de los libros y efectuando la conciliacién
contable de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Realizar auditoria a los registros de tesoreria de bancos y de ingresos, v, verificar el
saldo de la cuenta de recursos propios recaudadora, gestionando cuando haya lugar
el traslado de la cuenta Unica nacional los excedentes de liquidez.

6. Elaborar los informes de ejecucion de Ingresos y demas informes que se requiera
presentar a la Entidad y a los organismos de control.

7. 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.

8. Presentar via internet ante la DIAN las declaraciones de las retenciones. (Retefuente,
Rete IVA, Rete ICA).

9. Realizar el seguimiento a las facturas pendientes de pago y efectuar los tramites de
cobro.

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

11. Revisar y verificar la plantilla de los pagos de némina, proveedores y contratistas que
se efectlen a través de internet. \J
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RESOLUCION' No. 169
(05 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

12. Elaborar, firmar y autorizar los cheques correspondientes a las obligaciones de la
Entidad.

13. Adelantar los tramites que se requieran para el manejo de las cuentas corrientes y/o
de ahorros de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
e Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion o Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

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

At Siete (7) meses de experiencia profesional

relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Treinta y un (31) meses de experiencia

itul sional isciplin adémic i .
Tiis profe & discipling ac 4 profesional relacionada

del nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Economia,
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

&{
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RESOLUCION No, 199
@5 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 UNIVERSITARIO GRADO 11

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- ARCHIVOS ETNICOS Y
DERECHOS HUMANOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas para la preservacion del patrimonio documental referido a archivos de
Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Grupos Etnicos, entre otras.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la aplicacion de la normatividad pertinente a entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas con relacion a archivos relacionados con los
Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los grupos étnicos, los
derechos de las victimas del conflicto armado interno, la restitucion de tierras, asi
como de los archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y ofros archivos especiales
(archivos, documentos, registros e informacién en soportes y formatos no
tradicionales).
2. Participar en la formulacién y aplicacion de politicas, normas, planes, programas,
proyectos y procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar,
sostener y divulgar el patrimonio documental de la nacién.
3. Promover y participar en el acompafiamiento a las comunidades étnicas en el
mejoramiento, la conformacion y proteccion de sus archivos.
4. Participar en la actualizacién permanente del registro de seguimiento a entidades del
SISNA
5. Efectuar seguimiento a las actuaciones de las entidades en materia de archivo de
Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y grupos étnico.
6. Apoyar técnicamente el registro de archivos étnicos y archivos de Derechos Humanos
y Derecho Internacional Humanitario y el registro como bienes de interés cultural.

. Apoyar las actividades de capacitacién que requiera el Sistema Nacional de Archivos.
Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad archivistica.

. Nociones de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
. Conocimientos basicos sobre grupos étnicos.

. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Puablica.

. Manejo de software de oficina y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién

e

O b Wk —
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2019

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de ; .
T ’ ; ! Trein 30 ses experienci
Ciencias Sociales y Humanas, fa (30) me de peligicE

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

Casos

profesional relacionada

VIIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia
Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

N
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RESOLUCION No. 165
(5 HAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion

Jorge Palacios Preciado”

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 11

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- ARTICULACION Y
DESARROLLO DEL SNA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de politicas, estrategias, planes, programas y mecanismos que
identifican, midan y permitan el fomento y desarrollo de la actividad archivistica en
procura de brindar una éptima y eficiente integracién del Sistema Nacional de Archivos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Prestar asesorias, asistencia técnica a las entidades que conforman el Sistema
Nacional de Archivos para garantizar el desarrollo y cumplimiento de la politica
archivistica y contribuir a la modernizacion de los archivos

Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de eventos y actividades del
Sistema Nacional de Archivos para el fomento y desarrollo de la actividad archivistica

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

Administrar el Sistema de Informacién del Sistema Nacion de Archivos - SISNA, en la
plataforma de la entidad.

Participar en el desarrollo de la funcién de capacitacién de la Subdireccién

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mk 0N

Normatividad archivistica vigente.

Métodos de estudio e investigacion.

Métodos de ensefanza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales.
Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e @& o @

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

* o © 9

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales

y Humanas, Administracion, Educacic’mg
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RESOLUCION No. 165
(05 MAY 201)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Artes Plasticas, Visuales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion,
Administracion, Educacién, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional

relacionada.

y
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RESOLUCION' No, 169
(5 HAY 20%)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 UNIVERSITARIO GRADO 11
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - RECURSOS FISICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, aplicar y desarrollar politicas, normas, planes, programas y procedimientos para
la administracion de los bienes de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y controlar los procesos para garantizar la adecuada y oportuna
prestacion de los servicios de transporte, vigilancia, aseo y demas servicios
generales necesarios para el normal desempefio de la gestion institucional, de
conformidad con las normas legales vigentes.

2. Efectuar el manejo administrativo y el aseguramiento de los bienes de propiedad del
Archivo General de la Nacion.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de almacenamiento, salida, distribucion y
actualizacion de los inventarios de la Entidad.

4. Dirigir, coordinar y controlar el préstamo de salas y espacios de la Entidad a fin de
que se cumplan los procedimientos establecidos para tal efecto.

5. Llevar a cabo la evaluacién técnica de los procesos contractuales asignados a la
dependencia

6. Contribuir en lo de su competencia en la administracion de bienes muebles e
inmuebles de la Entidad

7. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de la Entidad para garantizar su correcto funcionamiento.

8. Propender por la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo,
relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos para
la gestion y el manejo de los recursos técnicos, materiales, fisicos y financieros
asignados.

9. Mantener actualizados los procedimientos de la dependencia en el Sistema
Integrado de Gestion

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de desarrollo administrativo.
2. Manejo de recursos publicos
3. Régimen de Contratacion
4. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
5. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia L1 e Trabajo en equipo y colaboracion
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RESOLUCION' No. 165
(@5 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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« Compromiso con la organizacion

¢ Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica en el nlcleo béasico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y  Afines, Ingenieria
Electronica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica en el nlcleo béasico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y  Afines, Ingenieria
Electronica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Y
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*Por la cual se actualiza parcialmente 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 UNIVERSITARIO GRADO 11

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - RECURSOS FISICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, ejecucion y control de programas en lo relacionado con el
manejo de los bienes del almacén de la Entidad y demdas actividades de caracter
administrativo y financiero que sean requeridas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los ingresos o entradas de bienes al almacén de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Efectuar los egresos o salidas de bienes del almacén teniendo en cuenta los
procesos y procedimientos establecidos para ello.

3. Elaborar y entregar oportunamente los estados financieros o cuenta mensual al
grupo de contabilidad por concepto de entradas (Ingresos) y salida (Egresos).

4. Realizar el inventario de bienes en almacén segln su origen con el fin de confrontar
las existencias reales o fisicas contra los saldos registrados en inventarios y cuentas
contables.

5. Recibir, consolidar y preparar los informes de caracter contable o finaciero que le
sean solicitados en la ejecucion de sus funciones.

6. Realizar andlisis y verificacion de la informacion de caracter administrativo y
financiero que le sea delegada.

7. Llevar a cabo inventarios parciales o aleatorios en almacén a fin de corroborar
existencias.

8. ldentificar los bienes que son susceptibles de ser dados de baja y efectuar el tramite
correspondiente.

9. Mantener actualizados los procedimientos y formatos que se requieran para el
desarrollo adecuado de las actividades del area.

10. Proponer mejoras a los sistemas de informacion que maneja el area.

11. Responder por el manejo de valores que le sean asignados de acuerdo con las
normas internas de la Entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién de bienes publicos
Técnicas de administracion de almacenes e inventarios
Sistemas de informacién Financiera

Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

08 POy
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* Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia o Trabajo en equipo y colaboraciéon
o Compromiso con la organizacion o Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y | Treinta (30) meses de experiencia
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria | profesional relacionada.

Electronica y  Afines,
Administrativa y Afines.

Ingenieria

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

IX. ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica del nGcleo béasico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

casos

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

y
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RESOLUCION: No. 165
(25 MaY 2010)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 UNIVERSITARIO GRADO 11

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y GESTION DE PROYECTOS
ARCHIVISTICOS — ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de asistencia técnica archivistica necesaria en la ejecucion
de los Contratos que por venta de servicios sean celebrados con entidades publicas o
privadas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, disefiar y ejecutar estrategias para lograr el mejoramiento continuo en la
prestacion del servicio de asistencia técnica y la oportunidad en su cumplimiento.

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

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

4. Coordinar el establecimiento del contacto con las entidades que se les preste servicio
de asistencia técnica, a fin de conocer la oportunidad y grado de satisfaccién en
relacion al servicio prestado y asi mismo, disefiar y coordinar la implementacion de
los planes de mejora correspondientes, cuando resulte pertinente.

5. Presentar oportunamente los conceptos técnicos y/o recomendaciones que en
materia de Gestion Documental le sean asignados al 4rea a su cargo.

6. Coordinar la atencion de las llamadas relacionadas con consultas técnicas que
formulen entidades y ciudadano.

7. Verificar periédicamente que las comunicaciones asignadas a la dependencia hayan
sido tramitadas oportunamente.

8. Actuar como supervisor de contratos relacionados con el desarrollo de las actividades
propias de la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad Archivistica.

Gestion de Proyectos

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Bk R b
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Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica y Afines, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria
Industrial y  Afines, Administracion,
Educacion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Artes
Plasticas, Visuales y Afines, Ingenieria
Industrial y  Afines, Administracion,
Educacion

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada

Y
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(25 MAY 2016)

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- INSPECCION Y
VIGILANCIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los planes, programas y actividades de inspeccion y
vigilancia y el seguimiento al cumplimiento de la normatividad archivistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la aplicacion de la Ley General de Archivos a través de la realizacion de
actividades de inspeccion a entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas.

2. Verificar y emitir respuestas a los informes que en materia de cumplimiento de la
Ley 594 de 2000 y las normas que la desarrollen, entreguen entidades vigiladas.

3. Efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento archivistico presentados por las
entidades.

4. Participar de la actualizaciéon de procedimientos, Guias y formatos, aplicando las
normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia.

5. Participar en la administracion de los sistemas de informaciéon con que cuenta la
dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivos y normas que lo reglamentan
2. Sistemas de Gestion Documental.
3. Sistemas de Gestion.
4. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia profesional
e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién
o Compromiso con la organizacién e Creatividad e innovacion

Y
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RESOLUCION No. 165
(@ 5 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Administracion. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIIIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

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

Titulo de posgrado en la modalidad de | 'N© requiere

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Y
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RESOLUCION No. 165
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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 UNIVERSITARIO GRADO 09

Il. AREA FUNCIONAL

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

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones conducentes a incrementar el patrimonio documental de la
nacion a través de las diversas modalidades de ingresos documentales (transferencias
regulares, donaciones, comodato)

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar valoracion y otorgar el correspondiente aval técnico de las donaciones de
documentos ofrecidas por particulares y empresas privadas, a través de la
implementacion de una metodologia que permita estudiar la viabilidad, conveniencia,
pertinencia y necesidad de la donacién.

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

3. Participar en la evaluacion y/o convalidacion de tablas de retencién y tablas de
valoracion documental de acuerdo con su perfil.

4. Asistir técnicamente a personas juridicas y naturales que transfieran o donen
documentacion histérica al Archivo General de la Nacion.

5. Participar en la elaboracion de diagnoésticos sobre el estado real de los archivos que
deben ser transferidos al Archivo General de la Nacidon de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

6. Recibir de personas naturales o juridicas los documentos, que ingresen al Archivo
General de la Nacion de acuerdo con la reglamentacion vigente.

7. Proyectar conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al grupo interno de
trabajo sobre los temas de su competencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas de Archivistica
2. Métodos de ensefianza y manejo de ayudas didacticas y audiovisuales
3. Normas técnicas sobre organizacion de archivos y gestion documental
4. Indicadores de Gestion
5. Manejo de software de oficina y bases de datos.
VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
L ]

Compromiso con la organizacién % e Creatividad e innovacion
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)
*Por la cual se actualiza parcialmente 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”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Antropologia, Artes Liberales,
Educaciéon, Geografia, Historia

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
orla Ley.

VIiil. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Antropologia, Artes
Liberales, Educacion, Geografia, Historia

No requiere.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

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

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 09

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISITENCIA TECNICA Y PROYECTOS ARCHIVISTICOS —
GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarrollar programas, procedimientos e instrumentos que permitan el
desarrollo del servicio de asistencia técnica, aplicando estandares y metodologias que
promuevan el mejoramiento de la funcién archivistica del pais.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Coordinacién del Grupo en el seguimiento necesario a fin de que las
metas asignadas al personal adscrito a la Coordinacién sean pertinentes a los
Proyectos ejecutados y que su cumplimiento sea coherente con los reportes de
avance para pagos de confratistas e informes presentados a las entidades con las
que se suscriben contratos y convenios.

2. Disefiar y desarrollar cuadros de control y bases de datos que contribuyan al
seguimiento de los proyectos suscritos con ofras entidades publicas o privadas por
venta de servicios.

3. Revisar los informes técnicos presentados por los profesionales para la consolidacion
del informe mensual de gestién y en caso necesario presentar el informe a la
Coordinacion del grupo sobre las novedades detectadas.

4. Proponer a la Coordinacion del Grupo propuesta de procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios archivisticos ofrecidos por la
Entidad, de acuerdo con la programacion definida por la Coordinacion del Grupo

5. Brindar capacitaciones en materia archivistica de acuerdo con las solicitudes
presentadas por el Sistema Nacional de Archivos y previo visto bueno de la
Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre gestion documental.
2. Metodologias para la formulacion y Evaluacion de Proyectos
3. Sistema de Gestion de la Calidad
4. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién a resultados + Aprendizaje continuo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
o Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Y
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RESOLUCION: No. 165
@5 MAY 2016)

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

Titulo  profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Educacion, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria
Publica.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Ila disciplina
académica del nlcleo béasico de
conocimiento en: Administracion,
Educacién, Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria
Publica. No requiere.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

i
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Restaurador

Codigo: 2094

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECC}()N DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo y la aplicacién del Sistema Integrado de Conservacion y de
proyectos de recuperacién para salvaguardar el acervo documental del Archivo General
de la Nacion y del patrimonio documental de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y adelantar las acciones, tareas y procedimientos requeridos para la
recuperacion de archivos patrimoniales.

2. Ejecutar actividades de restauracion del acervo documental del AGN estableciendo
programas de recuperacion acordes con las necesidades documentales.

3. Definir y apoyar acciones de diagndstico integral de archivos y disefiar e
implementar los planes, programas y proyectos para la recuperacion del patrimonio
documental de la nacion, teniendo en cuenta sus diferentes soportes.

4. Promover y realizar proyectos de investigacion y difundir sus resultados, para el
aprendizaje y enriquecimiento del conocimiento de la conservacién preventiva,
conservacion y restauracién del patrimonio documental de la Nacién.

5. Realizar evaluaciones y analisis diagnéstico sobre materiales de archivo de acuerdo
con las metodologias establecidas y el Sistema Integrado de Conservaciéon de
Archivos.

6. Apoyar la ejecucion de programas de capacitacion, difusion y promocién de una
cultura archivistica en materia conservacion preventiva, conservacion y restauracion
de bienes documentales, transfiriendo el conocimiento adquirido de los estudios e
investigacion.

7. Proponer e implementar nuevos métodos y técnicas en materia de conservacion-
preventiva, conservacion y restauracion que contribuyan a la conservacion
sistematica de los documentos. !

8. Adelantar estudios en las areas de conservacion e intervencién que contribuyan a
buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan los soportes y
materiales de archivo.

9. Formular, gestionar y ejecutar planes y proyectos de conservacién que contribuyan a
la recuperacion integral del Patrimonio Documental de la Nacién.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, e

10. Cumplir con las funciones que le sclf asignadas por autoridad competente, de

stablecimiento piblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION: No. 165
f5 MAY 2016)°
“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

acuerdo con el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas técnicas sobre conservacién y restauracion
Normatividad archivistica
Métodos de estudios e investigacion
Conocimientos conceptuales y metodoldgicos de bienes culturales y procesos de
conservacion y restauracion
Sistema de Gestién de Calidad
Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

PON=

> o

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional del nlcleo basico de
conocimiento:
Artes Plasticas, Visuales y Afines

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

§

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 UNIVERSITARIO GRADO 08

Il. AREA FUNCIONAL

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

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de actividades de evaluacién documental asi como en los

programas que ejecute la dependencia, en cuanto a las transferencias secundarias
realizadas por las entidades del Orden Nacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los estudios e investigaciones que permitan incrementar el patrimonio
documental de la nacién.

2. Participar en la evaluacién de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental para su convalidacion de acuerdo con el perfil, la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Gestionar y responder las solicitudes de inscripcion de Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracién Documental en el Registro Unico de Series
Documentales de las entidades que lo soliciten.

4. Apoyar la proyeccion de los conceptos técnicos de las solicitudes que lleguen al
grupo interno de trabajo sobre los temas de su competencia.

5. Desarrollar las actividades que le sean requeridas para la recepcion de las
transferencias secundarias.

6. Participar en la elaboracién de diagndsticos sobre el estado real de los archivos que
deben ser transferidos al Archivo General de la Nacién de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

7. Participar en los procesos de convalidacién de las tablas de valoracién documental y
las tablas de retencion documental de acuerdo con su perfil.

8. Transferir el conocimiento adquirido sobre organizacién de archivos y gestion
documental a través de la participacién en programas de estudio, investigacion y
capacitacion que le sean solicitados por el Sistema Nacional de Archivos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Norma Teécnica de Calidad en la Gestion Publica
3. Manejo de software de oficina y bases de datos
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional
e Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
e  Compromiso con la organizacién * Creatividad e innovacion

Archivo General de |la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
. www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2019

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales

y Humanas, Geografia, Historia. Veintidn  (21) meses de experiencia

profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Viil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

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

Titulo de posgrado en la modalidad de | No Requiere
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

i
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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 UNIVERSITARIO GRADO 08

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL —
CONSERVACION Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL -

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la conservacion integral teniendo como base los
analisis fisicos y quimicos efectuados en la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios e investigacién en las areas de quimica y fisica que contribuyan a
buscar soluciones a la problematica de deterioro que presentan los soportes y
materiales de archivo.

2. Realizar analisis fisico-quimicos sobre los diferentes materiales de archivo de
acuerdo con técnicas suficientemente probadas y aceptadas para atender los
requerimientos internos y externos.

3. Realizar monitoreos de condiciones ambientales (Humedad Relativa, Temperatura,
Carga de Polvo y Contaminantes atmosféricos, entre otros) en areas del Archivo
General de la Nacién para la conservacion del patrimonio documental y proteccion
ambiental, asi como en aquellas donde se custodie patrimonio documental de la
Nacion.

4. Transferir el conocimiento adquirido de los estudios e investigacién a través de la
participacion en programas de capacitacién, difusion y culturizacion archivistica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas sobre contaminacién ambiental.
2. Analisis quimicos
3. Métodos de estudio e investigacion.
4. Normatividad archivistica vigente
5. Manejo de software de oficina y bases de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia + Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en | Veintiin (21) meses de experiencia

Ingenieria Quimica y Afines, Quimica vy || profesional relacionada
Afines. A/

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, e;‘tablecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION: No. 165
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

VIiil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de | No requiere
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

:
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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 UNIVERSITARIO GRADO 08

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA- ASISTENCIA TECNICA

ARCHIVISTICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio y ejecucién de planes y programas que permitan

desarrollar las funciones asignadas a la Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos
Archivisticos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

Adelantar el control de los planes y programas que desarrolle la dependencia.

En desarrollo del Plan estratégico y Plan de Accién de la dependencia, brindar
asistencias técnicas a la entidad del SNA, tanto presencialmente como a través de los
diversos canales de que disponga la institucion.

Participar en las actividades de la dependencia en la programacion, preparacion,
desarrollo, oportuna emisién de informes y/o actas y compromisos relacionados con
la prestacién del servicio de asistencia técnica.

Establecer contacto con las entidades a las que la dependencia preste el servicio de
asistencia tecnica a fin de establecer la oportunidad y grado de satisfaccién en
relacion el servicio prestado.

Proyectar conceptos técnicos o recomendaciones conforme a la normatividad vigente
sobre las materias solicitadas y efectuar el seguimiento correspondiente hasta la
entrega al usuario.

Apoyar las actividades de capacitacién que requiera el SNA.

Detectar tendencias y necesidades de informacion y desarrollo normativo y proponer
las normas requeridas o la actualizacidn de las existentes.

Atender las llamadas relacionadas con consultas técnicas que formulen entidades ¥
ciudadanos, coordinar con las dreas misionales la respuesta que se debe dar, emitir
los correos electrénicos de respuesta y registrar estas llamadas como parte del
servicio de asistencia técnica que brinda el area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R

Normatividad archivistica

Sistemas de Gestion Documental.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.
Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion \

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

—

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, e:iablecimiento ptiblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Veintidn (21) meses de experiencia
profesional relacionada

VIil. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina
académica del nilcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

No requiere.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptblico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016) °

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico
Cadigo: 3100
Grado: 18
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades técnicas requeridas para el desarrollo de los procedimientos
relacionados el Sistema de Control Interno de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de apoyo técnico requeridas por la Oficina de Control
Interno para el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

2. Consolidar la informacién de carécter técnico y estadistico que sea requerida por el
superior inmediato y los profesionales del area.

3. Mantener actualizados los protocolos, instructivos, manuales que requiera la Oficina
de Control Interno para la recoleccién, analisis y evaluacién de los temas inherentes
al cumplimiento de sus funciones.

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

5. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales
de la Oficina de Control Interno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos Basicos en Modelo Estandar de Control Interno - MECI.
2. Conocimientos Basicos en NTC GP 1000:2009.
3. Conocimientos Basicos en Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A LOS SERVIDORES
PUBLICOS
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios A\l Experiencia

—_—

POR NIVEL

» Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacién

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

PAE EQUIDAD FOUCATION

Titulo de formacion tecnoldgica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines con especializacion

Terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional en el
nucleo basico de conocimiento en:
Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Viil. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Terminacién y aprobacion de dos (2)
anos de educacién superior en nucleo
basico de conocimiento en: Contaduria
Publica, Derecho y Afines,
Administracién, Ingenieria Industrial

Treinta y nueve (39) meses de experiencia

relacionada.

www.archivogeneral.gov.co / informacidn al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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TECNICO 18
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL - SISTEMAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte técnico requerido a los sistemas de informacion con que cuenta la
Entidad y desarrollar las actividades que permitan la salvaguarda de informacién de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el levantamiento de los requerimientos de informacién que le sean
solicitados por el superior jerarquico.

2. Dar soporte técnico a las dependencias sobre manejo de los sistemas de
informacion a su cargo y/o software aplicativo para su éptima utilizacion.

3. Ejecutar los planes de contingencia y medidas de seguridad con el fin de evitar
pérdidas de informacidn y dafos en los aplicativos y equipos.

4. Realizar las copias de seguridad de servidores sobre los sistemas de informacion a
su cargo para mantener el respaldo de la informacién procesada en la entidad.

5. Apoyar en las actividades de mantenimiento a la plataforma informatica con que
cuente la Entidad cuando sea requerido.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento de hardware y software.
2. Manejo de equipos informaticos.
3. Manejo de Software de oficina.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES A LOS SERVIDORES

PUBLICOS POR NIVEL
* Orfentac!c’m a resulte_idos . Experticia Técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano . .

. e Trabajo en equipo
e Transparencia s : s

, W e (Creatividad e innovacion

o Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en nlcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas y Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y  Afines. con | Tres (3) meses de experiencia relacionada
especializacion

Terminacién y aprobacién del pensuml}y
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académico de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional en en
nicleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas y Telematica y
Afines, Ingenieria Electrénica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines.

)
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. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: | Técnico
Cadigo: 3100
Grado: 17
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- ARCHIVOS ETNICOS Y
DERECHOS HUMANOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades técnicas tendientes a la preservacion del
patrimonio documental referido a archivos étnicos, de Derechos Humanos y Derechos
Internacional Humanitario, archivos sonoros, audiovisuales, fotograficos y otros archivos
documentos, registros e informacion en soportes y formatos no tradicionales de acuerdo
a las normas y procedimientos establecido.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la consolidacién de la documentacién soporte para la construccién de los
lineamientos de politica sobre la conservacién y difusion de los archivos
relacionados con los Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los
grupos étnicos, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales y fotograficos y
archivos, documentos, registros e informacién en soportes y formatos no
tradicionales.

2. Consolidar los soportes documentales que evidencien los acompanamientos
realizados a las comunidades étnicas en el mejoramiento, la conformacion y
proteccién de sus archivos.

3. Presentar informes sobre las actividades técnicas desarrolladas en materia de
archivos Derechos Humanos, el Derecho Internacional Humanitario, los grupos
étnicos, asi como de los archivos sonoros, audiovisuales y fotograficos y archivos,
documentos, registros e informacion en soportes y formatos no tradicionales..

4. Compilar el material de divulgacion producido sobre archivos de Derechos
Humanos, Derecho Internacional Humanitario, Grupos Etnicos, archivos sonoros,
audiovisuales y fotograficos y archivos, documentos, registros e informacién en
soportes y formatos no tradicionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica.
2. Conocimientos en normatividad relacionada con derechos humanos

Y
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3. Conocimientos Basicos en Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JIER;\RQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo formacion tecnolégica del ntcleo
basico de conocimiento en: Educacién,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historia o

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
* Creatividad e innovacion

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada

Aprobacidon de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacion profesional del nicleo basico de
conocimiento en: Educacion,
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Artes Plasticas,
Visuales y afines, Derecho y Afines,
Geografia, Historia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

y
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TECNICO GRADO 17

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA — GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la oportunidad en la publicacion a través del portal Web de Colombia Compra
Eficiente, de todos los Actos administrativos y documentos que legalmente deban ser
publicados y brindar asistencia técnica en el proceso de gestion contractual.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el control de los procesos de la dependencia, asegurando la publicacion
dentro de los términos legales de todas las actuaciones y documentos que lo
requieran desde la etapa precontractual hasta la liquidacién de cada uno de los
contratos.

2. Apoyar las tareas que le sean requeridas dentro de su nivel de competencia para el
desarrollo de los procesos de seleccion de oferentes que adelante la dependencia
para la adquisicion de bienes, obras y servicios.

3. Apoyar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacién de las polizas previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos de legalizacién.

4. Remitir dentro de los plazos establecidos el informe con destino a la Camara de
Comercio.

5. Controlar el cumplimiento en el ingreso de la informacién de los contratistas en el
sistema SIGEP

6. Validar el cumplimiento en el ingreso de la informacién al PAD.

7. Efectuar el tramite de la publicacién de los actos sancionatorios de los contratistas
una vez ejecutoriados atendiendo a las instrucciones de su superior jerarquico

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal
2. Normatividad archivistica
3. Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo formacién tecnolégica del ndcleo | Nueve (9) meses de experiencia
basico de conocimiento en: Derecho vy | relacionada

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacion
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Afines, Administracion o

Aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de
formacion profesional del nicleo basico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
conocimiento ‘en: Derecho y Afines,
Administracion.
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TECNICO GRADO 17

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL — GESTION HUMANA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrolio de los procesos y procedimientos de carécter técnico que contribuyan a la
gestion adecuado del area de Gestion Humana

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades técnicas en el proceso de némina incluyendo las
novedades y situaciones administrativas que le sean requeridas en el sistema de
informacién dispuesto para tal efecto.

2. Desarrollar las actividades técnicas requeridas para la liquidacion de prestaciones
sociales de los funcionarios de acuerdo con la normatividad vigente y las
instrucciones del profesional del area.

3. Mantener actualizados los sistemas de informacion que le sean asignados

4. Tabular las encuestas de satisfaccion y de asistencia a cada una de las actividades
programadas en desarrollo de los planes de la dependencia

5. Tabular los resultados de la evaluacién del desempefio laboral de los funcionarios
de la Entidad

6. Desarrollar las actividades de apoyo técnico que le sean asignadas en ejecucion de
los  programas de capacitacion, bienestar social, incentivos, asi como en
actividades relacionadas con la provision de empleos, el manual de funciones.

7. Apoyar el desarrollo logistico de las actividades programadas por la dependencia.

8. Incorporar la informacion que le sea requerida en los sistemas de informacion de la
dependencia y en los proyectos de actos administrativos.

9. Brindar asistencia técnica y administrativa para el tramite de comisiones de servicios
y de estudios que le sean solicitados al grupo de trabajo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en prestaciones sociales

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Normatividad de empleo publico.

Ofimatica

For o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Ay Experiencia

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion
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Titulo formacién tecnolégica en nucleo

basico de conocimiento en: | Nueve (9) meses de experiencia
Administracion, Contaduria Pablica o relacionada

Aprobacidon de cuatro (4) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional del nicleo basico de

conocimiento en: Administracién, | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Contaduria Publica.

V
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TECNICO GRADO 17

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA- GESTION DE
PROYECTOS ARCHIVISTICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas de caracter archivistico que le sean requeridas por el
grupo de trabajo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar diariamente la compilacion y digitacion de los registros de produccion de
los proyectos a cargo de la Coordinacion de Grupo.

2. Apoyar el desarrollo de labores administrativas para Ia programacion y ejecucion de
asistencias técnicas.

3. Mantener actualizados los inventarios de insumos solicitados y ejecutados en
desarrollo de los proyectos archivisticos entregando la informacién que le sea
requerida.

4. Apoyar las labores de clasificacion, ordenacion y descripcién de la documentacion
que le sea encomendada, de acuerdo con las normas técnicas y las indicaciones del
Jefe inmediato.

5. Adelantar las labores operativas de auditoria de producto terminado, de acuerdo
con la programacion que establezca la Subdireccion.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normatividad vigente sobre gestion documental.
2. Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

—

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

e o @ @

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo formacién tecnolégica del nicleo | Nueve (9) meses de experiencia
basico de conocimiento en) | relacionada
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Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines o

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional en el nucleo basico
del conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Y
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TECNICO GRADO 17

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos técnicos relacionados con la informacion financiera de manera
confiable y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Preparar técnicamente para revision del superior jerarquico, el documento soporte
para efectuar el proceso de transferencias electrénica relacionada con el pago de la
nomina de los funcionarios.

Elaborar certificaciones de facturacion y consignacion que realicen las Entidades
que suscriban contratos interadministrativos con el AGN por la linea de venta de
servicios a fin de conciliar los montos ejecutados en los respectivos contratos
garantizando la confiabilidad de las cifras reportadas.

Revisar y registrar en el software financiero diariamente las consignaciones por
venta de servicios en efectivo, consignaciones bancarias y trasferencias
electronicas.

Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF.

Incorporar la informacién de pago que soliciten proveedores, contratistas y
funcionarios de la entidad en los formatos de certificacién con el fin de hacer las
liquidaciones de los contratos.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, para revision del
superior jerarquico y que deban rendirse a los diferentes entes de control.

Apoyar la ejecucion de los procesos instrumentales tendientes al control de las
operaciones financieras de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ROy Ry

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Presupuesto General de la Nacion

Estatuto Organico de Presupuesto

Manejo de Software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* o & 9

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMAC{()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Fd
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RESOLUCION: No. 165
(@5 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Formacién Académica Experiencia

Titulo formacién tecnolégica en el nicleo
basico del conocimiento en: Contaduria | Nueve (9) meses de experiencia
Publica, Administracién, Economia o relacionada

Aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion superior en la modalidad de
formacion profesional en el nlcleo basico
del conocimiento en: Contaduria Publica, | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Administracién, Economia.

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de Bachiller
Curso especifico de minimo sesenta (60)
horas.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia relacionada

¥
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

TECNICO GRADO 17

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades técnicas requeridas relacionadas con la informacién financiera de
la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar y verificar el pago de aportes a seguridad social de los contratistas de la

Entidad a fin de que se encuentren acordes con la base de cotizacion

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa relacionada con la revisién de
los soportes aportados por los proveedores para el pago de los servicios prestados
3. Realizar los registros financieros a que haya lugar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF.
4. Apoyar a los profesionales del &rea en la revision y causacién de informacién
financiera que sea requerida
5. Consolidar la informacion requerida para la presentacion de documentos financieros a
diferentes entidades
6. Apoyar el tramite administrativo y financiero de comisiones de funcionarios al interior
y exterior del pais
7. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el drea de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Norma Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica
2. Presupuesto General de la Nacion
3. Estatuto Organico de Presupuesto
4. Manejo de Software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
” Or!entac!c'm g resulta}dos . * Experticia Técnica
* Orientacién al usuario y al ciudadano . .
e Transparencia + “Trabeic en aquice
; B + Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo formacioén tecnolégica en el ntcleo
basico de conocimiento en: Contaduria [ Nueve (9) meses de experiencia
Publica, Administracion, Economia o relacionada

Aprobacién de cuatro (4) afios qu
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(25 MAY 2015)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

educacion superior en la modalidad de
formacion profesional en el nucleo basico | Seis (6) meses de experiencia relacionada
del conocimiento en: Contaduria Publica,
Administraciéon, Economia.

VIIi. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de Bachiller
Curso especifico de minimo sesenta (60)
horas.

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia relacionada

Y
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

TECNICO GRADO 17

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL — COMPRAS Y ADQUISICIONES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar tecnicamente las actividades de la dependencia contribuyendo a la mejora
continua del proceso al que pertenece

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

® ~N o

. Apoyar la elaboraciéon de los estudios previos para la adquisicion de bienes y

servicios

Consolidar datos que requeridos para la elaboracion del plan general de compras
Adelantar la gestion de tramites de los procesos precontractuales que por su rol le
sean asignados

Consolidar informacién que le sea requerida para la presentacion de informes vy
comunicaciones de la dependencia

Desarrollar las actividades del plan de accién de la dependencia de acuerdo con el rol
asignado

Participar en la actualizacién de procedimientos de la dependencia

Compilar y mantener actualizado el normograma de Ia dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& ke

Servicio al Ciudadano

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Conocimientos basicos en contratacién estatal
Ofimatica y manejo de bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

+ Experticia Técnica
¢ Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo formacién tecnolégica en el nuacleo
basico de conocimiento en: Contaduria | Nueve (9) meses de experiencia
Publica, Administracion, Economia, | relacionada

Derecho y Afines, Ingenieria Industrial o

Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién superior en la modalidad de

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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RESOLUCION: No. 165
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

formacién profesional en el nicleo basico | Seis (6) meses de experiencia relacionada
de conocimiento en: Contaduria Publica,
Administracion, Economia, Derecho vy
Afines, Ingenieria Industrial.

N
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 15
No. de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

AREA DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades técnicas requeridas para el manejo de la comunicacién de
caracter interno 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 divulgacion
tanto interna como externa que se desarrollen en la Entidad

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

3. Participar en la organizacion de talleres, exposiciones y demas actividades de la
agenda cultural, archivistica 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 area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y estructura de la Entidad
2. Redaccion y ortografia
3. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Experticia Técnica
e Orientacion a resultados e Trabajo en Equipo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Creatividad e Innovacion
e Transparencia
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica i/ Experiencia

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, e'stablecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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 de formacion tecnoldgica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
0

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en la disciplina
académica del nicleo Dbéasico de
conocimiento en: Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada

Doce meses (12) meses de experiencia
relacionada

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
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TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la consolidacion de informacién de planes, programas y proyectos de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consoalidar la informacién-y documentacion que se requiera para la elaboracion de los
informes de gestion y demas reportes en los sistemas de informacion que le sean
asignados y que deba presentar la oficina a la Direccién General y a los organismos
competentes que lo soliciten.

Mantener actualizadas las bases de datos de seguimiento y ejecucion de proyectos
de inversion a cargo de la oficina.

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la oficina.
Proponer acciones de mejora de las actividades inherentes a la oficina.

Apoyar tecnica, operativa y logisticamente las actividades programadas por la oficina.
Consolidar la informacion relacionada con los procesos del SIG de acuerdo con las
instrucciones recibidas por los profesionales del area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

o0 s w

g

1. Norma Técnica de Calidad en la Gestién PUblica
2. Normatividad archivistica
3. Ofimatica Basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados .
: i . . e Experticia Técnica
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano : .
. e Trabajo en equipo
e Transparencia T : vz
. o ¢ Creatividad e innovacion
o Compromiso con la organizacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en el
nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales | Tres (3) meses de experiencia relacionada
y Humanas, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines o

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién [ Doce (12) meses de experiencia
profesional o universitaria del nicleo basico | relacionada.

de conocimiento en: Bibliotecologia, otrog
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

de Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller
Curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada.

v
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15
Il. AREA FUNCIONAL

COMPRAS Y ADQUISICIONES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa que permita el desarrollo del plan anual de
adquisiciones de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la base de datos del plan anual de adquisiciones de la Entidad
de acuerdo con las modificaciones que puedan presentarse.

2. Adelantar los estudios de mercado que le sean solicitados en desarrollo de las
funciones de la dependencia.

3. Incorporar la informacion de las fichas técnicas de bienes y servicios a los formatos
de estudio de conveniencia y oportunidad de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

4. Mantener actualizados los registros de proveedores de la Entidad.

5. Desarrollar las actividades del plan de accién de la dependencia de acuerdo con el
rol asignado

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en Contratacién Estatal
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
3. Presupuesto General de la Nacion
4. Manejo de bases de datos y Ofimatica Basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

: Orientacion a resultados +  Expertiia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano . .

: e Trabajo en equipo
e Transparencia e ; 5

. o e Creatividad e innovacion

e Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en el
nucleo basico de conocimiento en: | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Administraciéon, Economia, Finanzas,
Contaduria Pablica o

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formaciéon | Doce (12) meses de experiencia
profesional o universitaria en disciplina | relacionada

académica del nacleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Economia, Finanzas, Contaduria Publica
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
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Jorge Palacios Preciado”

TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15

Il. AREA FUNCIONAL
AREA SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION FINANCIERA

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar los documentos e informes preliminares de acuerdo con las instrucciones
requeridas y registrar oportunamente la informacién financiera.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro de las operaciones financieras diarias del Archivo General de la
Nacion en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF.

2. Mantener actualizados los saldos de los rubros presupuestales con el fin de
presentar la informacién de ejecucion de programas de proyectos.

3. Apoyar en la elaboracion de informes financieros que le sean requeridos.

4. Procesar la informacion financiera relacionada con la ejecucién presupuestal,
reservas presupuestales y cuentas por pagar mensualmente y al cierre de la
vigencia.

5. Brindar apoyo técnico periédicamente a las operaciones financieras con el fin de
llevar un control estricto de los compromisos.

6. Preparar los informes tanto internos como externos para la revisién del superior
jerarquico.

7. Gestionar y controlar la correspondencia, derechos de peticion de Fondas y DAS de
entrada y salida.

8. Apoyar y facilitar el adecuado manejo documental.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la normatividad vigente de presupuesto
2. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
3. Manejo de bases de datos y Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e QOrientacion a resultados .  ERBEHIEHE TasHES
» Orientacion al usuario y al ciudadano P : ;
. e Trabajo en equipo
e Transparencia = . .
. i * Creatividad e innovacién
¢ Compromiso con la organizacion
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Contaduria Publica, Economia
Administracién o Ly

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C.,
Colombia. Fecha:2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 79 de 112



ARCHIVO

- / g TODOSPORUN
GENERAL %) MINCULTURA ¢
DE LA NACION . S i NUEVO PMS
COLOMBIA PAY EQUISAD FOUCATION

RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)
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Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacién | Doce (12) meses de experiencia
profesional o universitaria en disciplina | relacionada

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica,
Economia Administracion.

v
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Técnico Administrativo Grado 15
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL - INVESTIGACION
Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica requerida para el desarrollo de las actividades de la biblioteca
especializada de la Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas de la Biblioteca Especializada para usuarios internos y
externos.

2. Efectuar los procesos técnicos de registro de material bibliografico que le sea
solicitado.

3. Organizar el material bibliografico adecuadamente en los depésitos destinados para
la documentacién de la Biblioteca.

4. Mantener actualizada la Base de Datos del inventario bibliografico de la Biblioteca
Especializada.

5. Efectuar la actualizacion del Inventario Documental de fondos del acervo histérico del
Archivo General de la Nacion a fin de determinar la cantidad de legajos o unidades de
conservacion.

6. Efectuar el realmacenamiento de los documentos en carpetas y cajas nuevas cuando
asi se requiera.

7. Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre gestiéon documental.

2. Conocimientos basicos sobre el contenido del acervo documental que custodia el
Archivo General de la Nacion.

3. Orientacion y atencién al ciudadano

4. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnologica en el | Tres (3) meses de experiencia relacionada
nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion o ¥
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Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion | Doce (12) meses de experiencia
profesional o universitaria en disciplina | relacionada

academica del nilcleo Dbéasico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracién.
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RESOLUCION No. 165
(@25 MAY 2016)
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
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TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15

Il. AREA FUNCIONAL

GENERAL @mincutTura (g TODOSPORUN

DE LA Na‘\(‘:lON ............................. e ! . NUEVO PMS
COLOMBIA PAL £QUIDAD FOUCAZION

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNIC{\ ARCHIVISTICA- ASISTENCIA TECNICA
ARCHIVISTICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de asistencia técnica archivistica requeridas de acuerdo con
el Plan de Accién de la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar tecnicamente en el control de los planes y programas que desarrolle la
dependencia.

2. Ejecutar actividades técnicas en las visitas a las entidades del SNA que sean
requeridas de acuerdo con su nivel de intervencién en el proceso.

3. Consolidar la informacién que le sea requerida en la dependencia de acuerdo con la
programacion y compromisos adquiridos relacionados con la prestacion del servicio
de asistencia técnica.

4. Apoyar a la dependencia en el seguimiento a las actividades de asistencia técnica
programadas por el area.

5. Apoyar técnicamente las actividades que requiera el SNA de acuerdo con su nivel
de intervencion en las mismas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre gestién documental.
2. Ofiméatica Basica
3. Manejo de bases de datos.
4. Sistema de Gestién de Calidad
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados o i
. . . . e Experticia Técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano . .
e Transparencia * Trabaljc.- Sl equine
. e Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en el

nucleo basico de conocimiento en: | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Administracién, Geografia, Historiaj |,

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

www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogot4 D.C.,
Colombia. Fecha:2013-12-11 V:5 GDO-F-016 Pagina 83 de 112




X

e ‘ ARCHIVO
A GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

. —
_____________ @uincurura (' NUEVO PAIS

e A7 EQUIDAD FOUCAEION

RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Educacién o

Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria nucleo basico
del conocimiento en: Administracion,
Geografia, Historia, Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Educacion.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada.

&
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TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 15

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL -RECURSOS FISICOS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizado el sistema de informacién de inventarios de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el aplicativo en cuanto al traspaso, reintegro, baja de bienes
propiedad del Archivo General de la Nacion.

2. Mantener actualizada la informacién de los bienes de la Entidad para su registro en
contabilidad.

3. Asignar las placas de identificacion a los bienes de la Entidad.

4. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean solicitados por las
dependencias competentes u ofros organismos de control

5. Ejecutar las actividades instrumentales tendientes al levantamiento de informacion de
inventarios semestrales y anuales por dependencias.

6. Mantener actualizados los reportes mensuales de bienes depreciados, amortizados y
en general de los activos de la Entidad a fin de que permita la conciliacién contable
correspondiente y la toma de decisiones.

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

acuerdo con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre administracion de bienes publicos
Tecnicas de administracion de almacenes e inventarios
Ofimatica

ol

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en nlcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Contaduria Pablica,  Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines o

Aprobacion de Tres (3) afios dg
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educacion superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria en
nucleo basico de conocimiento en: | Doce (12) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y | relacionada.

Afines, Contaduria Publica,
Administracion, Ingenieria Industrial vy
Afines.

{
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Caodigo: 3132

Grado: 14

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL ARCHIVOS- INSPECCION Y
VIGILANCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y operativa relacionada con la funcién de inspeccion y vigilancia de
acuerdo a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades tecnicas requeridas en las visitas de inspeccién y vigilancia en
entidades objeto de la Ley 594 de 2000 de acuerdo con el rol asignado.

2. Presentar informes de caracter técnico que le sean solicitados en cumplimiento de las
funciones asignadas.

3. Mantener actualizadas las Bases de Datos que le sean requeridas para el cabal
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

4. Desarrollar las actividades indicadas en los procedimientos de acuerdo con el rol
asignado

5. Efectuar el seguimiento a los tiempos establecidos para la presentacién de
observaciones, a los informes emitidos resultado de las visitas de inspeccion,
vigilancia y control.

6. Efectuar el seguimiento a los tiempos establecidos para la entrega de la propuesta de
PMA por parte de las entidades inspeccionadas.

7. Participar de la actualizacién de procedimientos, Guias y formatos, aplicando las
normas de calidad a los planes que sean requeridos por la dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594 de 2000
2. Normatividad vigente sobre gestién documental.
3. Ofimatica Bésica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia Técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadanot/| e Trabajo en equipo
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e Transparencia e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo formacion tecnoldgica del nicleo
basico de conocimiento en

Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracién,
Derecho y Afines o

Nueve (9) meses de experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacién relationas

superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria del ntcleo
basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion,
Derecho y Afines.

v
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TECNICO OPERATIVO GRADO 14

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA - GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la integridad de los registros contenidos en la base de contratos de la
dependencia, suministrando de manera oportuna los reportes que le sean requeridos y
brindar asistencia técnica en el proceso de gestion contractual.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la fiabilidad de los registros contenidos en |la base de contratos a efecto de

garantizar la integridad de la informacion con destino a los diferentes informes y a la

oportuna afiliacion de los contratistas a la ARL.

Ingresar los registros en la matriz remitida por la Contraloria General de la

Republica para la consolidacion de reporte SIRECI.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion contractual.

Efectuar el diligenciamiento de los formatos para la aprobacién de las pélizas.

Apoyar procesos de publicacién en el Portal web de contratacion de Colombia

Compra Eficiente y entregar reporte de los procesos publicados al responsable

funcional al interior de la dependencia, para la consolidacion de informes.

Manejar la cuenta oficial del Grupo de Gestién Contractual.

. Apoyar el procedimiento de reportes mensuales a la Camara de Comercio cuando

sea requerido.

9. Elaborar las certificaciones contractuales que le sean requeridas

10. Apoyar el proceso contractual dentro de su nivel de competencia.

11. Incorporar la informacién que le sea suministrada en los formatos de uso de la
dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Ofimatica Basica
3. Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica L Experiencia

i

@ ;b

0T

o Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacion
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Titulo formacién tecnolégica en Derecho
y Afines, Administracién o

Aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria en
la disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada

&

Y
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TECNICO OPERATIVO GRADO 14

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de los procesos y procedimientos relacionados con
el manejo de archivos, la gestion de la oficina y el Plan de Accion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la documentacion que se requiera para la elaboracion de los informes de
gestion que deba presentar la oficina a la Direccién General y a los organismos
competentes que lo soliciten.

2. Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la oficina

3. Brindar soporte técnico a usuarios internos y atencion al ciudadano que tengan
relacion con gestion de comunicaciones oficiales, administracion de archivos y
gestién documental.

4. Brindar apoyo técnico en el seguimiento a indicadores de gestion de la dependencia
y realizar reporte de las actividades que le han sido designadas dentro del proceso

5. Prestar apoyo técnico y logistico requerido por la Oficina

6. Desarrollar actividades técnicas requeridas por la Oficina en cumplimiento de los
planes, programas y proyectos que maneja el area.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos Basicos en manejo de archivos
2. Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Orfentac!c')n a resulteidos . e Experticia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano . .
e Transparencia * Traba_Jo ik Lipn
. o ¢ Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacioén tecnologica en nucleo
basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias | Nueve (9) meses de experiencia
Sociales y Humanas, Administracién o relacionada
Aprobacién de tres (3) afios de educacion ||
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superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en la disciplina
academica del nGcleo béasico de
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas,
Administracion.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional
en la disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Administracion.

Un (1) afio de experiencia relacionada

v
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TECNICO OPERATIVO GRADO 14

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al grupo en la ejecucion de los procesos y procedimientos contables de la
Entidad

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar con la facturacion diaria relacionadas con la venta de bienes y servicios

efectuando la revisién y registro en el libro auxiliar de caja.

Revisar, clasificar, archivar y controlar los documentos, datos y elementos
relacionados con los asuntos de competencia del 4rea de desemperfio, de acuerdo
con las normas y procedimientos respectivos.

Proyectar las certificaciones solicitadas por proveedores, funcionarios, clientes para
firma del funcionario competente.

Efectuar las operaciones en el Sistema Integrado de Informacién Financiera de
acuerdo con el perfil asignado.

Organizar el archivo de gestion de la dependencia y preparar la documentacion que
deba ser transferida de conformidad con el cronograma establecido

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Contabilidad Puablica.
2. Conocimientos en seguridad social y némina.
3. Manejo de software de oficina y bases de datos.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e @& o o

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

o Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica en nicleo
basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Contaduria Publica,

l
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Administracion, Economia o

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en disciplina
académica del nOcleo basico de
conocimiento en Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Contaduria
Publica, Administraciéon, Economia.

Nueve (9) meses de
relacionada.

experiencia
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“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

TECNICO OPERATIVO GRADO 14

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - SISTEMAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el soporte técnico requerido a los sistemas de informacion y equipos de
cOmputo para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al grupo de trabajo en el soporte técnico de los sistemas de informacion ylo
software de la Entidad para su dptima utilizacion.

2. Apoyar técnicamente en la implementacion y sostenibilidad de los planes de
contingencia.

3. Apoyar el seguimiento y atender los requerimientos de los usuarios ante los
proveedores de software para asegurar el éptimo funcionamiento de los aplicativos
cuando sea requerido.

4. Apoyar técnicamente las solicitudes de soporte que realicen los funcionarios de la
Entidad.

5. Apoyar las labores de soporte técnico de hardware y software con el fin de
garantizar el optimo funcionamiento de los equipos y el software instalado.

6. Realizar las copias de seguridad de los sistemas de informacién gue se encuentren
a su cargo, garantizando la seguridad de la informacion generada.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Soporte técnico de Hardware y Software
2. Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
¢ Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L S Experiencia
Formacion Académica A/ p *
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Titulo de formacién tecnoldgica en nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines o

Nueve (9) meses de experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacién relacisnads

superior en la modalidad de formacion
profesional o universitaria en ntcleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.
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Jorge Palacios Preciado”

I INFORMACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: | Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 13

No. de cargos: Uno(1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA ARCHIVISTICA- GESTION DE
PROYECTOS ARCHIVISTICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica al area tendiente a la ejecucion de los proyectos archivisticos
del Archivo General de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el desarrollo de actividades técnicas requeridas en los procesos de
administracion integral, gestion documental, organizacién, automatizacién,
digitalizacion, microfilmacion de sus archivos.

Presentar informes técnicos y estadisticos de las actividades archivisticas realizadas.
Apoyar con las labores técnicas y operativas propias de los proyectos archivisticos.
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de clasificacion, manejo, descripcion vy
conservacion de archivos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Basicos en Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Experticia Técnica
» Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

* o o o

Formacién Académica Experiencia
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Titulo de formacién Técnica Profesional en
el nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracién o

Nueve (09) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacion de tres (3) afos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
nicleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Administracion

Seis (06) meses de experiencia relacionada.

Y
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RESOLUCION No. 165
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado”

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: | Técnico Operativo
Cédigo: 3132
Grado: 11
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELECTRONICO — INNOVACION Y APROPIACION DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION ARCHIVIiSTICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con la consolidaciéon de la informacién necesaria para la proyeccion de los
conceptos que le sean solicitados a la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacién requerida por los profesionales para la proyeccion de los

conceptos requeridos, por otras dependencias u otras Entidades.

2. Preparar informes estadisticos sobre las practicas utilizadas en el manejo de

apropiacién de tecnologias de la informacion archivistica

3. Brindar asistencia técnica que le sea requerida de acuerdo con las solicitudes y roles

asignados.

4. Atender las solicitudes externas en los temas de competencia del area de

desempefio direccionandolas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién de la Entidad de conformidad

con la normatividad vigente.

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

. Mantener actualizados los instrumentos de planeacién y seguimiento del grupo.
Apoyar la consolidacién de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

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

acuerdo con el area de desempefio.

0

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Basicos en reproduccidén de documentos
3. Conocimientos Basicos en Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados s Experticia Técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadanp, | e Trabajo en equipo
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e Transparencia
e Compromiso con la organizacion

e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion Técnica Profesional
en disciplina académica del nlicleo basico
de conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Sistemas o

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado del ntcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros de

Ciencias Sociales y Humanas, Sistemas.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

&~

by
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“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias
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TECNICO OPERATIVO GRADO 11
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informaciéon que permitan el manejo y
administracion de conceptos técnicos y reportes requeridos por la dependencia, manejar
el archivo de la dependencia dando aplicacion a la normatividad archivistica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar el correo de Notificaciones Judiciales y remitir al Jefe de la Oficina la
documentacién que por dicho conducto ingrese para la designacion o reparto
correspondiente.

2. Preparar y presentar informes para supervisién de su superior, requeridos por
diferentes organismos del estado y dependencias de la Entidad

3. Clasificar los conceptos técnicos que en materia archivistica genere la oficina para su
posterior publicacién en el Portal web de la Entidad

4. Proponer cambios que considere necesarios en la tabla de retencién de la
dependencia de conformidad con la normatividad vigente.

5. Consolidar y mantener actualizada una base de datos con las estadisticas de las
consultas frecuentes que se efectien con ocasién de la emisién de conceptos
técnicos en materia archivistica.

6. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica

2. Contratacién estatal

3. Ofimatica Basica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion Técnica Profesional

en disciplina académica del nucleo | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

basico de conocimiento en Derecho y

Afines, Administracion o

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

Aprobacién de dos (2) afios de
educacion superior de pregrado en
nicleo basico de conocimiento en: |Doce (12) meses de experiencia
Derecho y Afines, Administracién. relacionada.
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TECNICO OPERATIVO GRADO 11
Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL - INVESTIGACION
Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desarrollo de las actividades orientadas a mantener organizado el archivo de la
dependencia y brindar orientacion a los usuarios e investigadores

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios e investigadores acerca de los instrumentos de consulta para
la busqueda y localizacién de la informacién.

2. Suministrar a los usuarios e investigadores la informacién necesaria para la
utilizacién de los catalogos, indices, guias y demas obras de referencia y el
diligenciamiento de los formatos requeridos para las consultas y solicitudes
reprograficas.

3. Apoyar con la vigilancia e inspeccionar permanentemente los documentos en
consulta, para garantizar que se dé buen uso y cumplimiento a las normas que
ofrecen la seguridad de los documentos durante su manipulacién.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre la organizacion y contenido del acervo documental que custodia
el Archivo General de la Nacion.

2. Normatividad sobre acceso y consulta de fuentes documentales.

3. Conocimientos Basicos en Archivistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Experticia Técnica
e Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacién

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacién Técnica Profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Bibliotecologia Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Geografia, || Tres (3) meses de experiencia relacionada
Historia, Antropologia, Artes Liberales o

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado del nucleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia Otros de | Doce (12) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, Geografia, | relacionada

Historia, Antropologia, Artes Liberales. ,

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

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL- CONSERVACION
Y RESTAURACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de caracter administrativo relacionadas con el manejo de archivo y
de desempaste de la documentacién que le sean requeridas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos en cuanto al empaste y desempaste de legajos del
acervo documental de la entidad.

2. Apoyar con la encuadernacion, empaste y desempaste de documentos de archivo
para la conservacion del patrimonio documental.

3. Manejar la correspondencia y el archivo de la dependencia de acuerdo con las

4

normas y procedimientos establecidos.
Elaborar los inventarios de la documentacion que se produce en desarrollo de la
gestion de la dependencia para mantener el registro actualizado.
5. Llevar y mantener actualizados los registros que contribuyan en la elaboracién de
los informes, presentaciones y demas documentos que se requiera.
Operar y mantener actualizados los registros en diferentes sistemas de informacion.
Cumplir las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Conocimientos de empaste y desempaste de documentos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

No

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

* & 0 @

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
[\?{E—maﬂ: 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 GDO-F-016 Pagina 103 de 112



ARCHIVO R
GENERAL @wincutura (g TODOSPORUN

DELANACION . = _NUEVOPMS
COLOMBIA PAT EQUIDAD FOUCACION
RESOLUCION No. 165
L5 MAY 2015)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior de pregrado en

disciplina académica del nucleo basico de || Seis (6) meses de experiencia relacionada
conocimiento en: Artes plasticas, visuales :

afines
VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller y curso especifico de | Treinta (30) meses de experiencia
minimo sesenta (60) horas. relacionada.
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2019

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

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 14

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO - SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL
ARCHIVOS- SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ARCHIVISTICA Y DOCUMENTO ELECTRONICO- SUBDIRECCION DE GESTION DEL
PATRIMONIO DOCUMENTAL — SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y
GESTION DE PROYECTOS ARCHIVISTICOS — SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de caracter administrativo que requiera la dependencia

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar logisticamente las actividades del grupo de trabajo.

Mantener actualizados los registros de caracter administrativo de la dependencia
Realizar la transferencia documental de la dependencia de acuerdo con la tabla de
retencion documental vigente.

Recibir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que
se genere en el grupo de trabajo.

Digitar o transcribir documentos en los sistemas de informacién de la dependencia.
Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia

Colaborar en la consolidacion de informes que requieran los profesionales del area
Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de la dependencia

Brindar soporte de primer nivel que sea requerido en los sistemas de informacién

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Basicos en Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

oy

-

= B i tn

; i ¢ Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados s .

. i . , e Adaptacién al cambio
e Orientacion al usuario y al ciudadano ro i

: ¢ Disciplina
e Transparencia ; .
e Compromiso con la organizacién * Relaciones nsTparsonales
P e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORM%:léN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 201

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

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de
educacién basica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral.

\

Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura
" www.archivogeneral.gov.co / informacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
% E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogota D.C,,
Colombia. Fecha:2013-12-11 v:5 GDO-F-016 Pagina 106 de 112



ARCHIVO S 4 TODOS POR UN
GENERAL MINCULTURA { DOS =

DE LA NACION @__ R - NUEVO PAIS
COLOMBIA PAE EQUIDAD EOUCALION

RESOLUCION No. 163
(L5 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
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
SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION HUMANA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de caracter administrativo que requiera el grupo para su gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar logisticamente las actividades de capacitacién y bienestar social asi como los
demas planes y programas de la dependencia.

2. Actualizar, organizar y custodiar el archivo de las historias laborales de los
funcionarios

3. Apoyar en el seguimiento operativo al desarrollo del proceso contractual de la
dependencia.

4. Realizar la transferencia documental de la Dependencia de acuerdo con la tabla de

retencion documental vigente.

Proyectar las certificaciones laborales de funcionarios y exfuncionarios

Recibir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que

se genere en el grupo de trabajo.

Digitar o transcribir documentos en los sistemas de informacién de la dependencia.

Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia

Colaborar en la consolidacién de informes que requieran los profesionales del area

0. Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de la dependencia

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

acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Conocimientos Basicos en Archivistica
4. Conocimientos Basicos en Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacién

ouen

= =

2 i L]
* Orientacién a resultados I .

: . : , e Adaptacion al cambio
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano Gt T

: e Disciplina
e Transparencia : .
- o o ¢ Relaciones interpersonales
e Compromiso con la organizacién s
e Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 165
(25 MaY 2016)
“Por la cual se actualiza parcialmente el Manual de Funciones, requisitos y competencias

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

Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de
educacion basica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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ARCHIVO

RESOLUCION No. 165
05 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Auxiliar Administrativo
Caodigo: 4044
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
SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la Entidad en la recepcion, radicacion y distribucién de la correspondencia que
recibe la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y controlar los documentos y correspondencia interna y externa que
se reciban en la Entidad tanto fisica como electrénica ingresando datos en los
sistemas de informacién asignados

2. Digitar o transcribir documentos que sean solicitados por el area

3. Mantener actualizadas las bases de datos que requiera la dependencia

4. Hacer seguimiento a las comunicaciones internas y externas que se tramita en la
Entidad.

5. Apoyar operativamente en la consolidacion de informes que requieran los

profesionales del area

Elaborar y mantener actualizado el inventario documental de la dependencia

Cumplir con las demés funciones que le son asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio.

No
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos Basicos en Archivistica
2. Conocimientos Basicos en Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracién

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de cinco (5) afios de

D—— ; Seis (6) meses de experiencia laboral.
educacion basica secundaria i, (6) P
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RESOLUCION No. 165
(25 MAY 2016)

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: | Auxiliar de Servicios Generales
Cdédigo: 4064
Grado: 11
No. de cargos: Siete (7)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO - SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DEL
ARCHIVOS- SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

" Illl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo de la dependencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que la dependencia cuente con los elementos de oficina necesarios para
el cumplimiento de las funciones asignadas a la misma.

2. Mantener organizada la documentacién que se produzca en la dependencia de
acuerdo con la Tabla de Retenciéon Documental aprobada

3. Digitar o transcribir los documentos y demas comunicaciones oficiales internas y
externas del Grupo en los sistemas de informacién de la dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion

e Orientacion a resultados : Aduntucitn el carbis
e Orientacién al usuario y al ciudadano . Disc? iFE
B Aasspamem . Relagones interpersonales
e« Compromiso con la organizacién i P
e Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de | No requiere
educacioén basica secundaria
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ARCHIVO

RESOLUCION No. 165
(25 Hay 2019

“Por la cual se actualiza parcialmente 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”

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES GRADO 11

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL - RECURSOS FiSICOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo en la dependencia de conformidad con los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[#2]

Apoyar los tramites operativos relacionados con los contratos que adelante el Grupo
de Recursos Fisicos, en ejecucion de los proyectos de inversion y presupuesto de
funcionamiento.

Apoyar al Grupo de Recursos Fisicos en el desarrollo de los planes de Accién de la
dependencia, de acuerdo con las indicaciones dadas por la Oficina de Planeacion.
Colaborar con la transferencia documental de la dependencia de acuerdo con el
cronograma establecido por el Grupo de Archivo y Gestion Documental.

Mantener actualizado los expedientes contractuales del Grupo de Recursos Fisicos
en la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental -
TRD aprobada.

Apoyar a las areas con el suministro de elementos necesarios para la adecuacion de
los puestos de trabajo de acuerdo con la disponibilidad de elementos que posea el
Grupo de Recursos Fisicos.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Coordinador del Grupo
de Recursos Fisicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad archivistica
2. Ofimatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e o @ o

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

o & @ @

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobaciéon de cuatro (4) afios de

educacién basica secundaria No requiere

\
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RESOLUCION No. t65
(25 MAY 2016

“Por la cual se actualiza parcialmente 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 2°. Requisitos ya Acreditados, A quienes al 17 de Septiembre de 2014,
estaban desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, 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 Resoluciéon de conformidad con
lo estipulado en el Decreto 1083 de 2015.

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

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

Articulo 5°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y actualiza
en lo pertinente las Resoluciones N° 106 de 2015 y 167 de 2015.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 75 MAY 2016

1=
ENZO RAFAEL(ARIZA AYALA
Secretario General del Ministerio de Cultura
Encargado de las funciones de cargo de Director General.

Proyectd: Mario Cesar Suescin - GGH ’@
@)‘Maria Alejandra Sudrez Choconta — GGHzaf’
Revisd+/ Maria Clara Mojica Rodriguez — Jefe Oficifa Asesora Juridica)}
Maria Clemencia Maldonado Sanin — Secretaria Gener“ﬂ__
Archivado en: Serie de la Secretaria General
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