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'RESOLUCION Nov & 104
( 22 FEB2013 )

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

n ' _ LIDENTIFICACION
Nivel: - ' IPr0f€S|ona|

Denominacién del Empleo | Profesional Universitario
Cédigo: = | 2044
Grado: 11

No. de cargos:
Dependencia: =
Cargo del Jefe lnmed"'to

. | Catorce (14)
Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa
l. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TE NOLOGIA DEALI,-\MINFORMACION ARCHIVISTICA Y
DOCUMENTO ELE > )

III PROPOSITO PRINCIPAL
Part|C|par en la formulacmn disefio, orientacion, orgamzamon implementacion
desarrollo y evaluacién de estrategias, planes, programas y proyectos encaminados a
la gestlon y preservac:on de documentos electronlcos y archivos digitales.

V. DESCRIPCION IE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en estudios e mvestngamones en materia de documentos vy
expedientes electrénicos de archivo y conceptuar sobre las mejores practicas
relacionadas con la aplicacion de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones a la gestion documental electrénica en la administracion publica.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar las medidas técnicas y funcionales de los
sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo y en general de
sistemas de informacién, para su divulgacién y apropiacion por parte de las
entidades de la administracion publica.

3. Participar en los estudios, analisis y evaluaciones de factibilidad técnica y
operativa de los sistemas de gestién documental o sistemas de informacion que
requiera la entidad para el cumplimiento de sus funciones.

4. Participar en la formulacion de lineamientos relacionados con el intercambio de
documentos electrénicos entre archivos de la administracion publica y los
archivos histéricos del pais.

5. Apoyar la formulacién de proyectos de normas o lineamientos relativos al
desarrollo de la gestiéon documental electrénica y preservacion digital en la
administracion publica, asi como a los servicios digitales dirigidos a los usuarios
del Archivo General de la Nacion y a la ciudadania en general.

6. Proponer mecanismos tecnoldgicos para los procesos de conversién y migracién
de documentos electrénicos textuales, sonoros o audiovisuales y documentos en
soportes filmicos, magnéticos o digitales, entre otros.
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7. Definir los lineamientos para el disefio de micrositios necesarios para el
cumplimiento de las funciones del Archivo General de la Nacién, en el marco de
la normatividad relativa a la politica de gobierno digital.

8. Apoyar las actividades de capacitacién en materia de gestion documental
electrénica y preservacion digital que requiera el Archivo General de la Nacién
en cualquier parte del territorio nacional, en materia de sus competencias.

9. Apoyar la emisién de conceptos técnicos o recomendaciones sobre las materias
que le sean solicitadas de acuerdo con su competencia

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

1. Manejo de Proyectos.
2. Normas sobre documentos electrénicos.
3. Aplicacién de metodologias de desarrollo de sistemas de informacion.
4. Normatividad vigente sobre gestion documental.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
6. Estructura del Estado
7. Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICO ~: e JERARQUICO
) Aporte Tecmco-profesmnal
s Aprendizaje continuo ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacién a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano | e Instrumentacion de decisiones
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacion Profesional con personal a cargo:
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio ¢ Direccidon y Desarrollo de Personal

e Toma de decisiones

VIl. COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA LOS EMPLEOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ARCHIVISTA ‘

¢ Manejo de la informacion y de los recursos

¢ Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
e Confiabilidad Técnica

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | _Experiencia
Titulo Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
.de Ciencias Sociales y Humanas,
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Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia
de Sistemas, Telematica y afines. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional de
archivista

Tarjeta profesional en los casos
requeridos porla Ley.

VIIL. ALTERNATIVA

Experiencia

Titulo Profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

de Sistemas, Telematica y afines. Seis (06) meses de experiencia

. . . rofesional relaciona
Tarjeta o matricula profesional de protes c da

archivista

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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