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GESTION DOCUMENTAL:
PROFESIONAL GRADO 20

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la gestibn documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental
en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacioén, archivo, consulta, conservacion,
reprografia, recuperacién y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcion Archivistica en el Estado con el fin de proyectar su
aplicacién y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestion documental para promover su
implementacion en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacion ante el Comité de desarrollo
administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la
normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestion documental de
acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitacion y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
Procedimientos de gestion documental y de organizacién de archivos.
Programa de gestién documental.

PINAR

Tablas de retencion documental

Cuadros de clasificacion.

Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestién documental
Ofimatica.

Manejo de aplicativos de gestion documental.

CoNoR~WNE
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10. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
Archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y ocho (58) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 18

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
Quien ejerza la supervision directa.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la gestibn documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental
en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucién, organizacién, archivo, consulta, conservacion,
reprografia, recuperacién y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado con el fin de proyectar su
aplicacién y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestion documental para promover su
implementacion en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de desarrollo
administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la
normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestién documental de
acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitaciéon y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
Procedimientos de gestion documental y de organizacién de archivos.
Programa de gestién documental.

PINAR

Tablas de retencion documental

Cuadros de clasificacion.

Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental
Ofimatica.

Manejo de aplicativos de gestidon documental.

CoNoOR~WONE
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10. Servicio al cliente.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1 Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

. Orientacion a resultados.

. Orientacion al usuario y al ciudadano.
. Transparencia.

. Compromiso con la Organizacion.

A WN PP

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco (55) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 15

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la gestibn documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental
en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacioén, archivo, consulta, conservacion,
reprografia, recuperacién y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado con el fin de proyectar su
aplicacién y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestion documental para promover su
implementacién en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de desarrollo
administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la
normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestién documental de
acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitaciéon y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencién documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente.
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COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

1.  Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.

2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y dos (52) meses de Experiencia profesional

relacionada
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PROFESIONAL GRADO 14

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la gestibn documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental
en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacioén, archivo, consulta, conservacion,
reprografia, recuperacién y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado con el fin de proyectar su
aplicacién y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestion documental para promover su
implementacién en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de desarrollo
administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la
normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestién documental de
acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitaciéon y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR
5. Tablas de retencién documental
6. Cuadros de clasificacion.
7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental
8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente.
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COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

1.  Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.

2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Veintisiete
relacionada.

(27) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y un (51) meses de Experiencia profesional

relacionada




4 Resolucion No1302
SENA Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7 < Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta L,
D eccis de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General ______________ANEXO | Piginal0de23

PROFESIONAL GRADO 13

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la gestibn documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental
en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacioén, archivo, consulta, conservacion,
reprografia, recuperacién y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la
normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado con el fin de proyectar su
aplicacién y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestion documental para promover su
implementacién en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de desarrollo
administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la
normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestién documental de
acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitaciéon y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
. Procedimientos de gestion documental y de organizacién de archivos.
. Programa de gestién documental.

. PINAR

. Tablas de retencién documental

. Cuadros de clasificacion.

. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

. Ofimética.

. Manejo de aplicativos de gestion documental.

2
3
4
5
6
7
8
9
10. Servicio al cliente.
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1.  Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Veinticinco
relacionada.

(25) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 12

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus diferentes
etapas: produccion, trdmite, distribucién, organizacién, archivo, consulta, conservacion, reprografia,
recuperacion y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la normatividad
archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestion documental para garantizar
las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacion ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestién documental y el plan nacional de archivos de la entidad, las
tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la normatividad que lo
regula.

7. Ejecutar los procedimientos y aplicar los documentos del proceso de gestién documental de acuerdo con
las politicas institucionales de gestiéon de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitaciéon y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Oirientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

10. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencién documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1.  Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Veintidos
relacionada.

(22) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 11

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestién Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestibn documental en sus diferentes
etapas: produccion, tramite, distribucidén, organizacién, archivo, consulta, conservacion, reprografia,
recuperacion y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la normatividad
archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestion documental para garantizar
las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestién documental y el plan nacional de archivos de la entidad, las
tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la normatividad que lo
regula.

7. Ejecutar los procedimientos y aplicar los documentos del proceso de gestién documental de acuerdo con
las politicas institucionales de gestiéon de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitacién y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Oirientar a los usuarios y suministrar la informaciéon que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

10. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifigue o complemente.
. Procedimientos de gestion documental y de organizacién de archivos.
. Programa de gestién documental.

. PINAR

. Tablas de retencién documental

. Cuadros de clasificacion.

. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental
. Ofimética.

. Manejo de aplicativos de gestion documental.

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1.  Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Diecinueve
relacionada.

(19) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 144

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestibon documental en sus diferentes
etapas: produccion, trdmite, distribucién, organizacién, archivo, consulta, conservacion, reprografia,
recuperacion y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la normatividad
archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestién documental para garantizar
las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacion ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la entidad, las
tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la normatividad que lo
regula.

7. Ejecutar los procedimientos y aplicar los documentos del proceso de gestion documental de acuerdo con
las politicas institucionales de gestiéon de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitaciéon y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

10. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencién documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

1.  Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.

2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.

3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.

4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 08

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 185

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus diferentes
etapas: produccion, trdmite, distribucién, organizacién, archivo, consulta, conservacion, reprografia,
recuperacion y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la normatividad
archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestion documental para garantizar
las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacion ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestién documental y el plan nacional de archivos de la entidad, las
tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la normatividad que lo
regula.

7. Ejecutar los procedimientos y aplicar los documentos del proceso de gestién documental de acuerdo con
las politicas institucionales de gestiéon de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitaciéon y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Oirientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

10. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencién documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1.  Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Catorce
relacionada.

(14) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 498

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestibon documental en sus diferentes
etapas: produccion, trdmite, distribucién, organizacién, archivo, consulta, conservacion, reprografia,
recuperacion y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la normatividad
archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnolégicos que se apliquen en la gestién documental para garantizar
las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacion ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la entidad, las
tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de la normatividad que lo
regula.

7. Ejecutar los procedimientos y aplicar los documentos del proceso de gestion documental de acuerdo con
las politicas institucionales de gestiéon de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitaciéon y divulgacion de los procedimientos, normatividad y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

9. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

10. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencién documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES




o
SENA

N

Resolucion No1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta

8 de julio de 2015

A de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
Ireccion
General ANEXO Pagina 21 de 23
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1.  Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia y
archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 01

lIDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de Gestion Documental de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

5.

6.

Acompafiar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el cumplimiento de
las disposiciones que regulan la funcion archivistica en las entidades del estado.

Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus diferentes
etapas: organizacion, archivo, consulta, conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para
asegurar la memoria institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

Aplicar la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la entidad.

Acompanfiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobaciéon ante el Comité de
desarrollo administrativo.

Ejecutar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la entidad, las tablas de
retencion documental y los cuadros de clasificacién en cumplimiento de la normatividad que lo regula.
Ejecutar los procedimientos y aplicar los documentos del proceso de gestion documental de acuerdo
con las politicas institucionales de gestién de calidad.

7.Elaborar los inventarios de la documentacion que reposa en el archivo central para facilitar su

8.

9.

recuperacion y consulta.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.
4. PINAR
5. Tablas de retencién documental
6. Cuadros de clasificacion.
7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental
8. Ofimética.
9. Manejo de aplicativos de gestién documental.
10. Servicio al cliente.
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
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4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina académica
del nicleo bésico de conocimiento en; Bibliotecologia y
archivistica.

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.

Siete (7)
relacionada.

meses de experiencia profesional

VI. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos bésicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional

relacionada




