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l. Identificacion del empleo

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 12

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il Area funcional

35. Profesional especializado 202812, Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Gestion
Documental
ll. Propésito principal
Administrar la politica archivistica de la Entidad en lo relativo a la gestion documental, la correspondencia la
organizacion del archivo central, los archivos de gestion y las labores relacionadas con la gestion de
comunicaciones oficiales.

IV. Descripcion de las funciones esenciales

1. Coordinar la organizacidn, manejo y conservacion de los documentos del Archivo Central y dar apoyo,
sensibilizando a las dependencias y grupos de trabajo en la administracién de los Archivos de Gestidn
la Entidad.

2. Elaborar e implementar el programa de Gestién documental fisico y electrénico, y el plan institucional de

archivos articulados con el plan estratégico de la Entidad.

Realizar la capacitacion en gestion documental a las dependencias del ICC.

4.  Elaborary proponer al Comité Institucional de Gestion y Desempefio las actividades de actualizacion de
Tablas de Retencidn, Valoracién Documental y demas instrumentos archivisticos que requiera el Instituto
Caro y Cuervo dando cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Coordinar la organizacion del servicio de comunicaciones oficiales, definiendo formas de trabajo, velando
por su oportuna y adecuada prestacion y garantizar la cobertura interna y externa.

6. Definir los instrumentos de control y seguimiento que permitan la ubicacion de los documentos y
comunicaciones gestionadas a través del sistema de gestion de documentos fisicos y electrénicos que
adopte el Instituto Caro y Cuervo.

7. Fijar pautas y directrices para el funcionamiento del sistema de archivo y gestién documental del Instituto
Caro y Cuervo.

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

9. Responder por la conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se deriven
del ejercicio de sus funciones.

10. Elaborar los documentos, informes, certificaciones, etc., que le sean solicitados en cumplimiento de las
funciones asignadas.

11. Las demés sefialadas en la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la dependencia y su
jefe inmediato de acuerdo con la ubicacién en el Instituto Caro y Cuervo conforme al caracter de sus
funciones y la naturaleza de su cargo.

V. Conocimientos basicos esenciales

e

e  Ley general de archivos y demas normas que la adicionen, aclaren o modifiquen
o Administracion, legislacion y organizacion documental
e  Manejo de herramientas y tecnologias ofiméticas
e  Elaboracion y formalizacion instrumentos archivisticos con bases en la normatividad vigente
e Lenguaje claro
e  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
o  (Codigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano
e SO 9001:2015
e  Matriz legal del Instituto Caro y Cuervo
VI. Competencias comportamentales
Comunes Por nivel jerarquico
o Aprendizaje continto e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados o  Comunicacién efectiva
o  Orientacion al usuario y al ciudadano o  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentos de decisiones
e Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio Competencias por procesos transversales
Resolucion No. 667 de 2018
e Planeacion
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Capacidad de analisis

Planificacion

Atencién a requerimientos

Gestion de procedimientos de calidad
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

Competencias especificas para empleos con
funciones de archivista Resolucion No. 629 de 2018
e Manejo de la informacion y de los recursos
e Uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion
o Confiabilidad técnica
o (Capacidad de analisis
VIl. Requisitos de formacion académica y experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional de: Siete  (07) meses de experiencia profesional
relacionada.

e Archivista del NBC de Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas;

Inscripcion en el RUPA (Registro Unico Profesional
de Archivistas).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines al cargo, de los
mismos temas y NBC requeridos anteriormente.

Tarjeta profesional expedida por el Colegio

Colombiano de Archivistas. Ley 1409 de 2010.
VIII. Equivalencia

Titulo Profesional de: Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

relacionada.

e Archivista del NBC de bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas;

Inscripcién en el RUPA (Registro Unico Profesional
de Archivistas).

Tarjeta profesional expedida por el Colegio
Colombiano de Archivistas. Ley 1409 de 2010.




