La cultura

es de todos

‘RESOLUCION No. vV 104

( 22FeB 2019 )

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

. I IDENTIFICACION = . =
Nivel: : Profesional
Denomlnaclon del Empleo;,-;_; Profesional Universitario
Cédigo: ] 2044
Grado: I R
No. de cargosr | Catorce (14)
‘Dependencia: - - " | Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedlato { Quien ejerza la supervisién dlrecta

r;}II AREA FU NC!O&A

SUBDIRECC!ON DE TECNOLOG]AS ) A RCHIV!STICAY
" DOCUMENTO ELECTRONICO { APROPIACION DE:
' TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION: ':RCHIViSTICA B

III PROPOSITO‘"PRINCIPAL
Participar en la formulacion, dlseno orientacién, organlzamén mplementacién
desarrollo y evaluacion de estrategias, planes, programas y proyectos encaminados a
la modermzamon de archivos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Bnndar asistencia técnica que le sea requerida en la formulacion y ejecucion de
proyectos de innovacion para la modemnizacién de los archivos publices y la gestion
documental.

2. Prestar servicios de acompafiamiento a instituciones publicas y privadas en la
formulacién y ejecuciéon de proyectos de innovacién para la modernizacion de
archivos.

3. Promover y participar en la formulacidn de lineamientos sobre apropiacion de
tecnologias y buenas practicas relacionadas con el documento electronico y su
aplicacion en todas las entidades del Estado.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre modelos de innovacion y apropiacion de
tecnologias de la informacién en los archivos administrativos y patrimoniales.

5. Apoyar las actividades de capacitacion de innovacidn en materia de los
documentos electrdnicos que requiera el Sistema Nacional de Archivos.

6. Participar en la formulacion de proyectos de innovacidon y apropiacidn de
tecnologias que le permitan mantener al Archivo General de la Nacién estar a la
vanguardia en materia de archivos electronicos.

7. Participar en el desarrollo de modelos de innovacion y apropiacion de tecnologias
de la informacidn en los archivos administrativos e histéricos.

8. Formular los lineamientos para la implementacién de manuales y estandares de
cumplimiento nacional en el Archivo General de la Nacion.

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

10. Mantener actualizados los instrumentos de planeacién y seguimiento del grupo.

11. Apoyar la consolidacion de informes requeridos al area sobre el cumplimiento de
planes y programas propuestos.

12. Realizar estudios e investigaciones que contribuyan a la formulacién de estrateglas
institucionales para la consolidacién de proyectos en materia de innovacion
tecnolégica en archivos.

13. Investigar y brindar asistencia técnica en proyectos de tecnologias de informacion
y gestién documental en la administracién publica que se relacionen con el marco
de las iniciativas de! programa Gobierno en Linea,

14. Apoyar la emisién de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias
que le sean solicitadas, de acuerdo a su competencia.

15. Cumpilir las demads funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con eI area de desempefio.

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sobre documentos electrénicos.
Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
Normatividad vigente sobre gestién documental.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Estructura del Estado
Manejo de software de of icina y bases de datos

"o)t.n-h.o-’!\’—k.

_ COMPETENCIAS COM__”' ES{ Y LO' GMPETENCJAS POR NIVEL '
U SERVIDORES PUBLICO = | - - JERARQUICO -
. Apode Técnico- profesmnal
¢ Aprendizaje continuo ¢ Comunicacion efectiva
+ Orientacién a resuitados + Gestion de procedimientos
» Orientacion al usuario y al ciudadano | « Instrumentacion de decisiones
* Transparencia
¢ Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
¢ Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio » Direccion y Desarrollo de Personal
— . Toma de decusuones
= VII CGMPETENGIAS ESP \IFICAS.P__\._RA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
- R AS!G_NA_D L ONES DE ARCHMSTA :
Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
L Confiabilidad Técnica
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Formacion Académica .
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del nacleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Treinta (30) meses de experiencia

jeta o matricul i . .
Tarj atricula  profesional ~ de profesional relacionada

archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

| VI ALTERNATIVA ™
Formacién Académica . ."/ " "
Titulo  Profesional en  disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria | Seis (06) meses de experiencia
de Sistemas, Telematica y afines. profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.,
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