rlequiere minimo seis (6) MESeS 08 EXpTI DI rummr~:-——— . »

1. PLANTA GLOBAL

F. IDENTIFICACION DEL CARGO B t
IVEL ) Profesional
IDENOMINACION DEL CARGQ Profesional Especlallzado :s
ICODIGO 222 :
ICATEGORIA oL 12 - &
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo - 4
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa 3
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 B : ‘ ¥
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa . s

lil_ PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las politicas de gestién documental de la Gobemacion medlan’te la ejecucion @ Imptamanhdén deul-na

mismas, la coordinacién de estrateglas tendientes a la capacitacién de funcionarios, la asesoria sobre tema

relacionados y en general la administracién de los archivos de la Administracién de acuerdo a la nol
Iestablecldo por la ley. !
3

b DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

*

REA DE ARCHIVO 2 _ i ;

1. Promover, dirigir y supervisar las acciones necesarias para la organizacion del archlvo de gestén en I:
diferentes dependencias, cumpliendo con los protocolos establecides por la normatmdad \ngenta ye
Archivo General de la Nacion. : . T

2. Acompafiar desde el aspecta técnico de su érea los procesos de contratacion. Dt

3. Evaluar las condiciones de conservacién de los documentos, controlando el wmpllrmanto de leﬂ
normatividad vigente al respecto y la adecuada gestién documental de los mismos. i

4. Organizar, conservar y divulgar el acervo documental, logrando el acceso y dispombmdad de Ios
documentos del Archivo Departamental, de manera controlada a los usuarios intemos y exlemos

5 Contribuir a la implementacién y mantenimiento del Modelo Imagrado de Planeaclén y G
de la Dimensién de Informacién y Comunicacién. Y Gokn, e:x o e
6. Elaborar, actualizar y gestionar los planes, procesos, procedimientos, : instructivos e | '
" nsttumentos
archivisticos relacionados con la Gestién Documental de la Gobemacion, de forma técnica ar.ua
las politicas y la normatividad vigente. i i rdo ]

7. Supervisar la depuracién, clasificacién, restauracién y descontami
S y nacién de los fondos documerltales de Iy

8. Impulsar el desarrollo de estrategias de capacitacién de los servidores de la
municipios del Departamento, en materia documental y de archivos. Gobemacibq Y -de log

LQ. Orientar, asesorar y verificar a las diferentes dependencias de la Gobemacién en la Im
Iementadén de |
tablas de retencion y valoracion documental, en la administracién de los archivos de geatlén y sobra log -
procesos e inventarios de tmnsfarm documental a los archivos central e hlsténco ' ;

110. Realizar on
nessg:zr:m es a los oonvenbs y contratos que le sean asignados y estén de acuendo a

11.. Las demas que le sean asignadas por el Jefe |
acuerdo con el drea de Trabajo.. por el Jefe Inmediato y que comespondan a la naturaleza d&lcargo dq
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Repétlica de Colomhia

Decrato No. 000768 de 2019
( 12JUN2019 )

de Norte de,

quemdclén
sqntandef

¥

“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laboralu para
los empleados de la Planta do Porsonal del Nivel Central del Departamento Nortg de
Santander” |
tulo de Bachiller en cualquler modalidad. |

ERIENCIA: |

equiere minimo sels (6) meses de experiencia relacionada.

1. PLANTA GLOBAL

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

[DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado

CODIGO 222 ) 3
ICATEGORIA 12 .2
[LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo :
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa i
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 1
[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa 5
1. PROPOSITO PRINCIPAL

smas, la coordinacion de estrategias tendientes a la capacitaclén de funcionarios, la asesorfa sobre tema:
lacionados y en general la administracién de los archivos de la Administracién de acuerdo a la noi
stablecido por la ley.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES P
AREA DE ARCHIVO %

|
1, Promover, dirigir y supervisar las acclones necesarlas para la organizacién del archivo de gestion en
diferentes dependencias, cumpllendo con los protocolos establecidos por la nomatividad vigenta y
Archivo General de la Nacién,

Acompafiar desde el aspecto técnico de su érea los procesos de contrataclén.

3. Evaluar las condiciones de conservaclén de los documentos, controlando el wmpu-nmnto de
nomatividad vigente al respecto y la adecuada gestién documental de los mismos.

4. Organlzar, conservar y divulgar el acervo documental, logrando el acceso y dlsponibﬂidad de loS
documentos del Archivo Departamental, de manera controlada a los usuarios intemos y extemos..

5. Contribuir a la implementacién y mantenimiento del Modelo Integrado de Planeaclén y Gestién, an el marcg
de la Dimensién de Informacién y Comunicacién, ;

6. Elaborar, actualizar y gestionar los planes, procescs, procedimientos,. instructivos e Inihwnentud
archivisticos relacionados con la Gestidn Documental de la Gobemacién, de forma técnica de amerdo cony
las politicas y la normatividad vigente.

7. Supervisar la depuraclén, clasificacién, restauracién y descontaminacion de los fondos dowmemales de
Gobemacitn.

4. Impulsar el desarrollo de estrateglas de capacitaclon de los servidores de la Gobemadcn y de
municipios del Departamento, en materia documental y de archivos.

9. Orientar, asesorar y verificar a las diferentes dependencias de la Gobemacitn en la lmplemnntadén de
tablas de retencion y valoracién documental, en la administracién de los archivos de gestion, y sobre
procesos e inventarios de transferencia doeumenlal a los archivos central e histérico. 2

10. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de acuudc a
funciones de su cargo.

11.. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que commespondan a la mmralm de{ cargo,

jecutar las politicas de gestién documental de la Gobemnacién mediante la ejecucién e Implamemadbn de H

‘k

acuerdo con el 4rea de Trabajo.
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