Republica de Colombia
Ministerio de Gultura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

RESOLUCION No. 44

17 AR 2015

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del instituto
Colombiano de Antropologia e Historia”

EL SUBDIRECTOR TECNICO ORDENADOR DEL GASTO (D) DEL INSTITUTO
COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

En uso de las facuitades legales que |le confiere el Decreto Ley 770 de 2005, los Decretos
2539 de 2005 y 1785 de 2014, vy la Resolucién 062 de 2009y,

CONSIDERANDDO:

Que el Dr. ERNESTO MONTENEGRO PEREZ, Subdirector Técnico del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia, nombrado mediante Resoluciéon No. 010 del 20 de
enero de 2012, cargo para el cual tomé posesién el dia 23 de enero de 2012, segiin consta
en Acta No. 96 de la misma fecha, esta delegado para dictar actos administrativos mediante
Resolucion No. 062 del 17 de marzo de 2009 expedida por el Director General.

Que el Decreto 1785 de 2014 “Por ef cual se establecen las funciones y los requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan ofras disposiciones” consagra que para la
determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y competencias laborales, es necesario tener en cuenta la
agrupacién de éstas conforme a la clasificacién determinada en los nucleos bhasicos de
conocimientos definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior —
SNIES.

Que el articulo 29 del citado Decreto establece que la adopcion, modificacién o actualizacidn
del Manual Especifico de Funciones y Competencias se efectuara mediante Resolucién
interna del jefe del organismo o entidad.

Que el mismo Decreto en su articulo 30 establece el contenide minimo del Manual
Especifico de Funciones y Competencias.

Que el Jefe de Talentc Humano del Institute Colombiano de Antropoiogia e Historia,
adelant6 los estudios de que trata el articulo 29 del referido Decreto.

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto 1785 de 2014, se hace
necesaric actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal del Institutc Colombiano de Antropologia e
Historia.
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En mérito de fo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia, fijada mediante resolucién No.061 de 2000, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los servidores con criterio de eficiencia y eficacia en orden al
logro de |la misién, objetivos y funciones que la Ley y los regiamentos le sefialan asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director General del establecimiento Publico
Cddigo: 0015
Grado: 20
No. De Cargos: 1
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Presidente de la Replblica

1. AREA FUNCIONAL: Direccién General
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades clentificas y administrativas hacia el logro de fa mision institucional y de las
funciones asignadas a la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, vigitar y controlar las actividades del Instituto y Ja ejecucion de sus
programas y proyectos.

2. Proponer al Consejo Directivo fa politica general del organismo vy los planes y programas que
procuren incorporarse a los planes sectoriales y, a través de estos, al Plan Nacional de
Desarrollo,

3. Proponer al Consejo Directivo la politica de mejoramiento continuo de la entidad.
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Coordinar las acciones de intercambio con otras entidades nacionales o extranjeras en las
materias propias del Instituto.

Llevar fa representacion legal de la entidad.

Suscribir los contratos de acuerdo con las normas legales vigentes.

Nombrar y remover el personal de acuerdo con las disposiciones legales vigentes en la
materia,

Fijar los derechos a cargo de los usuarios por la enajenacidn y utilizacion de servicios,
derivados del objeto del Instituto cuando asi se requiera,

Asistir a las reuniones de los organismos en los cuales deba participar 0 nombrar su
representante,

Rendir informes generales o periddicos v particulares al Presidente de la Reptblica y al Ministro
de Cuitura, sobre las actividades desarrolladas, la situacién general del Instituto y las medidas
adoptadas que puedan afectar el curso de la palitica del Gobierno.

Organizar y reglamentar areas funcionales de gestion o grupos de trabajo para la adecuada
atencidn de los asuntos propios de las dependencias del Instituto.

Autorizar las comisiones al interior y exterior del pais, de los funcionarios del Instituto con
sujecion a las disposiciones legales sobre la materia.

Someter a consideracion del Consejo Directivo los proyectos de reforma a fa planta de personal
y el respectivo manual de funciones.

Preparar y presentar a consideracion del Consejo Directivo, la distribucidn del presupuesto de
recursos propios de la Entidad.

Autorizar los traslados presupuestales a que hubiere lugar para el cumplimiento del objeto del
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia

Delegar funciones administrativas que sean competencia de ofros niveles de responsabitidad y
que se requieran, de conformidad con las disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de
reasumir estas funciones cuando lo crea convenlente.

Ordenar los gastos, dictar los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los
contratos y convenios necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
entidad, dentro de los limites tegales y estatutarios.

Presentar al Consejo Directivo el presupuesto de funcionamiento e inversién del Instituto, con
arreglo a las disposiciones legales que regulan la materia.

Cumplir y hacer cumplir las disposicicnes del Consejo Directivo,

Suscribir los actos administrativos que regulan fos procedimientos y trémites administrativos
internos.

Promover la coordinacion de las actividades del Instituto con las entidades u organismos
publicos o privados relacionados con el desarrollo de actividades de proteccion, conservacién,
divulgacién y recuperacién del patrimonio antropolégico y arqueoldgico de la Nacidn,
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22. Designar mandatarios que representen al Instituto en asuntos judiciales y extrajudiciales, para
la mejor defensa de los intereses de la entidad,

23, Presentar a los organismos de control correspondientes los informes de gestién establecidos.

24. Ejercer la competencia relacionada con el control disciplinario, de acuerdo con la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Cultura

2. Investigacidn cientifica

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Presupuesto piblico

5. Contratacién administrativa

6. Cooperacion internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al cludadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccion y desarrollo personal

Conocimiento del entorno
VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento en Antropologia, Artes
Liberales, Geografia, Historia, Filosoffa, Teologia y Afines, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas afines a las funciones del cargo.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada
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VIII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico de conacimiento en Antropologia, Artes

Liberales, Geografia, Historia, Filosofia, Teologia y Afines, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales.

Ochenta y ocho {88) meses de experiencia profesional relacionada
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 06

No. De Cargos: 1

Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General

1I1. AREA FUNCIONAL: Direccién General
II11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General en materia de planeacidn institucional, organizacidn, recursos
administrativos y financieros, para que las decisiones adoptadas sean eficientes.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director y a las demas dependencias, en el disefio y formulacidn de los planes
¥ programas para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

2. Evaluar en coordinacién con las demas dependencias los planes, programas y proyectos que
se realicen en desarrollo de las funciones del Instituto y proponer los ajustes gue permitan
optimizar la gestion de la entidad.

3. Diseflar y coordinar el proceso de planificacion en los aspectos técnicos econdmicos y
administrativos del Instituto,

4, Preparar en coordinacion con las demds dependencias el plan de accidn anual del Instituto.

5. Realizar el diagndstico general del Instituto y proponer las decisiones tendientes a mejorar la
cafidad de los servicios, el cumplimiento de sus funciones v optimizacién y uso de los recursos
disponibles para modernizar y tecnificar la entidad.

6. Coordinar la elaboracién, manejo y desarrollo del banco de proyectos y la implementacion del
sistema de informacion de la investigacion en cultura.

7. Coordinar con las dependencias del Instituto los estudics econémicos y financieros
para orientar la toma de decisiones.

8. Preparar con las demas dependencias del Instituto el Anteprovecto Anual de Presupuesto y
sus modificaciones y someterlo a consideracion del Director,

Realizar estudios sobre el desarrollo administrativo, simplificacion, agilizacion y modernizacién
de trémites y procedimientos y demas asuntos relacionados con la gestion y métodos de
trabajo de la entidad.

pu
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9. Realizar estudios sobre el desarrollo administrativo, simpiificacion, agilizacién y modernizacion
de tramites y procedimientos y demas asuntos relacionados con la gestién y métodos de
trabajo de la entidad. .

10. Coordinar el proceso de formulacion y actualizacion de los procedimientos que rigen las
actividades de la entidad.

11. Dirigir, actualizar y controlar los sistemas de informacion para el desarrolio de la misién del
Instituto y disefiar los programas de capacitacidn que sobre la materia requieran sus
funcionarios.

12. Salvaguardar los archivos, registros y equipos de cémputo del Instituto y velar por la
actualizacidn de sus licencias y derechos.

13. Procesar y generar la informacidn necesaria para apoyar la realizacion de planes, programas y
proyectos y para apoyar la toma de decisiones.

14. Rendir los informes periddicos y los deméds que le sean solicitados por el director.

15. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion Estratégica, mecanismos y modelos de planeacidn.

2. Gerencia de Proyectos.

3. Normativa sobre planeacion y politicas pblicas.

4. Hacienda Piblica.

5. Organizacion y funcionamiento del Estado

6. Organizacidon y métodos.

7. Sistemas de Gestién de la Calidad y Control Interno en el Estado Colombiano.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccidn de relaciones

Compromiso con la Organizacion Iniciativa
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en Administracién,
Economia, Derecho y Afines.

Treinta y Cinco (35) meses de experiencia profesional relacionada

18



Republica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

17 AR, 205

RESOLUCIONNo. [0 4 4 HOJA No. 9

“Por la cual se modifica v adopla e Manual Especifico de Funciones v de
Competencias Laborales para los empieos de Ia planta de personal del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia”

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 22
No, De Cargos: 1
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Director General
II. AREAS FUNCIONALES: Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Director General en la atencién al publico, elaboracién y archivo de cartas y documentos
en general, atendiendo el proceso de Gestién Documental adoptados.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar y transcribir en medios de impresién dictados, notas, oficios y demas
documentos que requiera la dependencia.

Recibir, dlasificar, radicar y distribuir Ja correspondencia que llegue o salga de la
dependencia,

Proyectar la correspondencia que le sea delegada por el superior inmediato.

Archivar y dar cuenta al Jefe Inmediato de los documentos que le sean entregados.
Tomar y transmitir mensajes telefonicos y maneiar la agenda de la dependencia.

Hacer las llamadas de caracter oficial, que el Jefe Inmediato le solicite.

Atender al publico y responder las consuitas de caracter general.

Elaborar pedidos de los implementos necesarios para el normal desarrollo de las
actividades en la dependencia,

Las demas que le sean asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con el nivel
y la naturaleza del cargo.

N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ofimatica basica
Redaccidn y ortografia
Servicio al usuario
Archivistica basica

Ll

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (02) afios de educacién superior de pregrado en disciplina académica del niicleo

bésico de conocimiento en Administracién, Derecho y Afines.

Sels (06) meses de experiencia refacionada.

VIII, ALTERNATIVA
Diploma de Bachiller

Dieciocho meses de experiencia laboral relacicnada

30
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO

SUBDIRECTOR

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion def empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Caédigo: 0150

Grado: 16

No. De Cargos: 1

Dependencta: Donde se Ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Director General

11, AREA FUNCIONAL: Subdirecciéon Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con los Planes y programas generales del Instituto en materia de administracion y gestién
de bienes, recursos financieros y humanes a cargo de la entidad.

W

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y controlar fa ejecucidon de los programas y actividades relacionados con las
competencias financieras, del talento humano, de contratacién y de servicios administrativos.
Dirigir y controlar la politica institucional en las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria.
Velar por el registro oportuno de las operaciones presupuestales, de tesorerfa y de
contabilidad del Instituto, de acuerdo con los sistemas y nhormas vigentes.

Dirigir todas las acciones necesarias relacionadas con el manejo del presupuesto, la
contabilidad y la tesorerfa del Instituto, y expedir los actos administrativos relacionados con
estos manejos.

Velar porque la contabilidad general, la ejecucion presupuestal y el registro de contratos, se
lleven de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

Dirigir los estudios necesarios, los andlisis y proyecciones sobre el comportamiento de los
gastos e ingresos, la ejecucion presupuestal y el sistema contable del Instituto.

9\
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Adelantar las acciones y tramites necesarios relacionados con el presupuesto vy la contabitidad
del Instituto, ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico y demads organismos estatales.
Dirigir la elaboracidon y ejecucién de los Programas Anuales de Compras v de Caja del
Instituto.

Presentar ef proyecto de presupuesto anual de gastos generales de la Entidad a consideracién

de la Oficina de Planeacién.

Coordinar todas las acciones necesarias para adelantar los procesos de contratacion y velar
por el correcto desarrollo de los contratos celebrados por el Instituto.

Coordinar la actividad contractual de acuerdo con el régimen de contratacién previsto para la
entidad y las demas normas que regulan la materia.

Dirigir, coordinar, controlar vy evaluar las actividades relacionadas con proveedores, la
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos v
demas bienes necesarios para el funcionamiento normal del Instituto, velando especialmente
para que se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

Velar por el mantenimiento preventivo vy correctivo de los bienes muebles e inmuebles
necesarios para el funcionamiento interno del Instituto.

Dirigir la prestacion de los servicios de archive y correspondencla, servicios generales, de
comunicaciones internas y externas en el Instituto.

Coordinar y controlar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento, vigilancia,
aseo, transporte, conmutador, servicios plblicos, cafeteria y demés que requieran para el
adecuado funcionamiento del instituto.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas de carrera administrativa y de administracion
del talento humane en general.

Ejecutar las politicas y programas de administracion, bienestar social, seleccidn, registro y
control, capacitacién, incentivos y desarrollo del talento humano.

Proyectar o expedir, segin corresponda, los actos administrativos, certificaciones y demds
documentos relacionados con la administracion del talento humano.

Adelantar ante otras entidades, publicas y privadas, las gestiones necesarias para asegurar el
cumplimiento de las normas que rigen la administracion del talento humano.

Velar por que los archivos del personal se mantengan actualizados y con las medidas de
seguridad necesarias.

Coordinar la funcidn disciplinaria y velar porque la misma se cumpla de conformidad con el
Cadige Unico Disciplinario.

Velar por el funcionamiento del drea de Atencidn al Usuario y la Atencidn de Quejas y
Reclamos,

%"L
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23. Velar por el adecuado funcionamiento y mantenimiento de los Parques Arqueoldgicos en las
areas administrativas cuya custodia le ha sido encargada al Instituto.

24. Rendir informes generales y periddicos, sobre las actividades desarrolladas, la situacidn
general del Instituto y las medidas adoptadas que puedan afectar el curso de las politicas del
Instituto.

25, Liderar el desarrollo y aplicacion de los contenidos del Sistema Integrado de Gestidn en
Administracion Pablica en los procesos misionales.

26. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Gestidn Piblica
2. Régimen del Servidor Piblico
3, Funcidn Administrativa
4, Normas organicas de Presupuesto
5. Estatuto Disciplinario
6. Estatuto General de Contratacién
7. Relaciones humanas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y desarrollo personal

Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo bésico de conocimiento en Administracion,
Economtia, Contaduria Plblica, Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas afines a las funciones del cargo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150

Grado: 16

No, De Cargos: 1

Dependencia: Donde se Ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Director General

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Cientifica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y proponer politicas institucionales en las 4reas misionales del Instituto, asi como dirigir ¥
coordinar el desarrollo de los planes y programas que se adopten en la Subdireccion.

o
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar la ejecucidn de los proyectos de investigacibn en materia de
antropologfa social y cultural, arqueotogfa, lingiistica, historia y etnohistoria.

Orlentar y realizar las publicaciones de los resultados de las investigaciones adelantadas.
Promover la divulgacion de los resultados de las Investigaciones del ICANH

Establecer los criterios cientificos para el desarrollo de las investigaciones que realice el
Instituto.

Vincularse a los procesos investigativos de caracter cientifico que efectlen instituciones
internacionales o investigadores cientfficos diferentes a la entidad, previa consideracién y
evaluacion del interés cuttural que ellos revistan.

Coordinar la prestacion de asesorfa por parte del ICANH a organismos de caracter pdblico o
privado en lo relacionado con el disefio y ejecucion de estudios de impacto antropoldgico y
arqueologico.

Promover, coordinar y realizar seguimiento a convenios o acuerdos con programas académicos
de universidades nacionales e internacionales, en la perspectiva de interactuar con la docencia
cientifica en las &reas de competencia del ICANH.
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9. Promover y coordinar actividades propias o de otras entidades, encaminadas hacia la
proteccidn, conservacion, investigacion, divulgacién, registro e inventario del Patrimonio
Antropolégico y Arqueoldgico de la Nacidn.

10. Velar por la definicidn, desarrollo o ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados a
ta conservacidn y mantenimiento de los parques arqueoldgicos cuya custodia le ha sido
encargada al ICANH.

11. Asesorar a la Direccién en fa formulacion, coordinacion v ejecucién de las politicas v los planes
generales.

12. Promover el fortalecimiento y la organizacidn de las investigaciones del ICANH de acuerdo a
grupos, programas y proyectos, asi como hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos que se establezcan con investigadares externos.

13. Promover fa vinculacidn de! ICANH a dinamicas y procesos de investigacién que realicen
instituciones  internacionales o investigadores cientificos diferentes a la entidad, previa
consideracion y evaluacion del interés cultural que ellos revistan.

14. Coordinar acciones necesarlas para el establecimiento y cumplimiento de criterios de
pertinencla académica, institucional y social en las investigaciones que realice el Instituto.

15. Programar, realizar, apoyar y participar en congresos, seminarios, talleres, encuentros y deméas
eventos académicos y actividades orientadas hacia la capacitacién y el desarrollo conceptual de
temas relacionados con la misién del Instituto,

16. Representar al Instituto ante las instituciones publicas y privadas que desarrollen temas
relacionados con el quehacer misional cuando se le solicite

17. Liderar el desarrollo y aplicacidn de los contenidos del Sistema Integrado de Gestién en
Administracion Plblica en los procesos misionales.

18. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos sobre patrimonio Cultural.

2. Legistacion General de Cultura.

3. Metodologias de investigacion y formulacion de proyectos.

4. Politicas Pablicas.

5. Inglés ¢ Aleman o Francés o Portugués

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccidn y desarrolio personal

Conocimiento del entorne

Ao



7

s

Reptublica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

17 MR 2005

RESOLUCION No. |0 4 4 HOJA No. 17

“Por la cual se modifica v adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleocs de Ia planta de personal del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia”

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Antropologia, Artes
Liberales, Geografia, Historia, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines a las funciones del cargo.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada,

A
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especlalizado
Cédigo: 2028
Grado; 22
No. De Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: Grupo de Historia Colonial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, desarrollar y evaluar proyectos de investigacion con aportes académicos en el drea de su
competencia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion en las areas de
Historia colonial, republicana, siglo IXX, siglo XX y etnohistoria de acuerdo con las
lineas de investigacidn definidas, junto con las actividades de divulgacion
correspondientes.

2. Evaluar los informes parciales o finales de los resultados de investigaciones
realizadas por investigadores internos o externos a la entidad.

3. Evaluar documentos académicos solicitados de acuerde con las competencias y
Ineas de investigacidn del grupo.

4. Promover el intercambio con entidades oficlales y privadas, nacionales e
internacionales que fortalezean las labores del Instituto en pro del desarrollo vy ia
cualificacion de la investigacion, promocién y difusion de la Historia cofonial,
republicana, siglo IXX, sigio XX y etnchistoria.

5. Programar y participar en seminarios, talleres, encuentros y demas actividades que
permitan el desarrollo de la disciplina y la capacitacion en temas relacionados con
Historia colonial, republicana, siglo IXX, siglo XX y etnohistoria.

6. Emitir conceptos a entidades oficiales y particulares sobre Historia Colombiana.

7. Participar en la planeacién del grupo, poner en marcha vy realizar el seguimiento
a los diferentes proyectos que de ella se deriven y que correspondan al drea de
Historia.
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Promover la recuperacién y catalogacién de los archivos coloniales.

Promover ta conformacion de grupos de investigacién en Historia Colombiana.

10. Supervisar y evaluar las actividades y labores del personal bajo su inmediata
responsabllidad.

11. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el

area de desempefio.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

8. Metodologias de Investigacién.

9. Manejo de Informacién de archivos

10. Formulacién y evaluacion de proyectos

11. Manejo de bases y sistemas de informacidn.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccidn de relaciones
Compromisc con la Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en Antropologia, Artes
Liberales, Geografia, Historia.

Titulo de especializacidn en la modalidad de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo

Treinta y Siete (37) meses de experiencia profesional relacionada

31



[ibestod y Orden
Repiblica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

17 MAR. 2015

RESOLUCION No. | () 44 HOJA No. 20

“Por la cual se mddiﬁca v adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleogs de la planta de personal del Instituto
Colombiano de Anfropologia e Historia”

1L, AREA FUNCIONAL: Grupo de Arqueologia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, desarrollar y evaluar proyectos de investigacién con aportes académicos en el 4rea de sy
competencia.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos de investigacion en las &reas de
arqueologia de acuerdo con las lineas de investigacidn definidas, junto con las actividades de
divulgacion correspondientes.

2. Evaluar los informes parciales o finales de los resultados de investigaciones realizadas por
investigadores internos o externos a la entidad.

3. Evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con las competencias y lineas de
investigacidn del grupo.

4. Participar en la actualizacién del inventario y registro del patrimonio arqueoldgico nacional
verificando la aplicacién de metodologias y programas actualizados.

5. Conceptuar sobre los bienes que deban ser considerados como patrimonio arqueoidgico de la
nacion,

6. Evaluary velar por la ejecucién iddnea de los proyectos a su cargo.

7. Evaluar proyectos de arqueologia preventiva en el marco de actividades propias o externas en

areas donde se proyecten realizar obras de infraestructura o de otra naturaleza que puedan

afectar el Patrimonio Argueoldgico de la Nacion,

Estudiar, evaluar y conceptuar cientificamente acerca de los asuntos de competencia del

Instituto, de la defensa y conservacidn del patrimonio cultural colombiano.

0. Fomentar y elaborar el registro de sitios arqueoldgicos del pais bajo criterios cientificos ¥

técnicos.

11. Promover y apoyar la participacién de entidades oficiales y privadas, nacionales e
internacionales que contribuyan a la defensa y conservacién del patrimonio arqueolégico
nacional.

12. Participar en la planeacidn del Instituto y realizar el seguimiento a los diferentes proyectos
arqueoldgicos bajo su responsabilidad.

13. Participar en diferentes programas de investigacién en los Parques argueoldgicos, y bienes de
interés arqueoldgico nacional en conjunte con organismos especializados v autoridades
competentes.

o
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14. Participar en la evaluacidn para la declaracion de areas arqueoldgicas protegidas.

15. Participar en la investigacion cientifica arqueoldgica y los programas de divulgacién que se
realicen sobre los Parques Arquecldgicos y bienes de interés arqueoldgico.

16. Conceptuar sobre labores de arqueologfa preventiva en el pais, directamente o a través de
entidades publicas y privadas previamente autorizadas.

17. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacion sobre patrimonio arqueoldgico
2, Metodologias de investigacidn
3. Formulacion y evaluacién de proyectos
4, Ingiés
5. Ofimatica
6. Manejo de bases y sistemas de informacion
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromise con la Organizacidn Iniciativa

VII. REQUISITOS PE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en Antropologia,
Geografia, Historia, Bibliotecologia, Otros de Cienclas Sociales y Humanas

Titulo de especializacion en la modalidad de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo

Treinta y Siete (37) meses de experiencia profesional relacionada

9\
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 20

No. De Cargos: 7

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza ia supervisién directa

11, AREA FUNCIONAL: Grupo de Antropotogia Social
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, evaluar y desarrollar proyectos de investigacién con aportes académicos en el drea de su

competencia.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y adelantar investigaciones en el campo de la antropologia social, con criterios de
excelencia académica, relevancia cientifica, necesidades nacionales, oportunidad de ejecucién,
en desarrollo de las lineas de investigacién definidas en el grupo.

2, Presentar los informes parciales y/o finales de las investigaciones y de las actividades
desarroiladas en el afio.

3. Presentar propuestas de investigacion a entidades externas nacionales o internacionales con
el objeto de lograr convenios de cooperacion y cofinanciacion.

4. Promover el intercambio con entidades u organizaciones nacionales o internacionales para
fortalecer el desarrollo de la investigacion, promocion y difusién de fa Antropologia Social,

5. Preparar los resultados de las investigaciones adelantadas para ser publicadas por la entidad
en la revista especializada o en alguna de sus colecciones.

6. Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios 0 a través de la participacién en congresos
nacionales o internacionales, los resultados de las investigaciones adelantadas en el Instituto.

0(?’
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7. Emitir conceptos a entidades oficiales y particulares sobre investigacién, defensa vy
conservacion del Patrimonio Antropoldgico Colombiano.

8. Emitir conceptos técnicos sobre la situacién y caracteristicas de los diferentes grupos
humanas del pals a entidades ptiblicas y privadas cuando asf se le requiera.

9. Evaluar los informes parciales o finales de los resultados de investigaciones realizadas por
investigadores internos o externos a la entidad.

10. Evaluar documentos académicos solicitados de acuerdo con las competencias y lineas de
investigacion del grupo.

11, Aplicar conocimientos, principlos y técnicas en el area de antropologia social para generar
nuevos productos y/o serviclos académicos.

12, Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desemperio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacién sobre patrimonio cuitural

2, Metodologfas de investigacidn

3. Formulacion y evaluacidn de proyectos

4. Ofimatica

5. Manejo de bases y sistemas de informacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuftados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con ia Organizacién Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo bésico de conocimiento en Antropologia, Artes
Liberales, Geografia, Historia.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
cargo

Treinta y Un (31) meses de experiencia profesional relacionada

Il AREA FUNCIONAL: Grupo de Argueologia
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar proyectos de Investigacién con aportes académicos en &rea de su
competencia.
v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar peritazgos de bienes para definir Ja pertenencia al Patrimonio Arqueolégico de la
Nacidn.

2. Atender los tramites relacionados con el manejo del patrimonio arqueoidgico definidos.

3. Evaluar proyectos de arqueoclogia preventiva en el marco de actividades propias o externas en
areas donde se proyecten realizar obras de infraestructura o de otra naturaleza que puedan
afectar el Patrimonio Arqueoldgico de la Nacién,

4. Conceptuar sobre planes de manejo arqueoldgico a hivel nacional.

5. Presentar propuestas de investigacion, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan
estratégico u operativo, que incluyan cronograma de actividades y resultados esperados, asi
como un informe parcial del estado de la investigacion y de las actividades desarrolladas.

6. Adelantar investigaciones aprobadas en arqueologia, con criterios de excelencia académica,

relevancia cientifica y oportunidad de ejecucion, de acuerdo con los proyectos previstos en el

plan estratégico u operativo,

Preparar los resultados de las investigaciones adelantadas para ser publicadas por la entidad,

8. Gestionar el Patrimonio Arqueoldgico Colombiano, siguiendo los procedimientos establecidos
por el ICANH para la definicidn de pertenencia, registro y tenencia, e ingreso y retiro de
patrimonio Arqueoldgico de la Nacidn.

9. Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios o a través de la participacion en congresos
nacionales o internacionales, los resultados de {as investigaciones adetantadas en el Instituto.

10. Divulgar la legisiacion vigente, y técnicas para la investigacidon, defensa y conservacion del
Patrimonio Arqueoldgico colombiano,

™
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11, Aplicar conocimientos, principios y técnicas en las dreas de la arqueologia para generar
nuevos produictos y/o servicios académicos.

12. Conceptuar sobre estudios, proyectos propuestas y resultados de investigaciones
arqueoldgicas realizadas por entidades piblicas y/o privadas.

13. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el 4rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacién sobre patrimonio arqueoldgico

2. Metodologias de investigacion

3. Formulacion y evaluacién de proyectos

4. Inglés o Aleman o Francés o Portugués

5. Ofimatica

6. Manejo de bases y sistemas de informacion

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Expetrticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromisc con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en Antropologia,
Geografia, Historla, Bibliotecologia, otros de clencias sociales y humanas
Titulo postgrado en fa modalidad de especializacién en éreas afines con las funciones del cargo.

Treinta y Un (31) meses de experiencia profesional relacionada
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 17
No. De Cargos: 3
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11, AREA FUNCIONAL: Publicaciones
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la produccion editorial del Instituto para contribuir a la divulgacion de la
actividad cientifica del Instituto.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y adelantar el plan editorial anual del Instituto en donde se desariollen las
diferentes colecciones definidas en la politica de publicaciones de la entidad, libros,
revistas, videos, Catélogos, discos magnéticos, libros electrénicos y publicaciones web.

2. Adelantar el proceso editorial de materiales institucionales de promocion y divulgacion
de los bienes y servicios de la entidad, en especial lo relacionado con los Parques
Arqueoldgicos Nacionales administrados por el ICANH v la preservacioén del patrimonio
arqueoldgico y blenes patrimoniales.

3. Realizar el disefio y control del proceso editorial del Instituto a partir de los
documentos originales o manuscritos definitivos entregados por parte de los autores,
aprobados por el Comité de publicaciones, hasta el reclbo de los libros impresos de
acuerdo con el procedimiento vigente,

4. Cumplir con fo sefialade en las disposiciones legales vigentes en materia de derechos de
autor para publicaciones impresas y edicidn digital.

5. Constituir y mantener actualizada, una base de datos en la que se registra el estado de las
cesiones de derechos de autor vigentes (inventario de cesiones de derechos y contratos
con autores).

6. Ejercer la secretaria del Comité de Publicaciones del ICANH, y ejecutar las politicas y
planes por él establecidos.




10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

VAWM

(iestad y Orden
Repblica de Colombia
Ministerio de Culfura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

7 AR, 2015

RESOLUCION No. 044 HOJA No. 27

*Por fa cual se madifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Colombiano de Anlropologia e Hisloria”

Preparar la agenda para cada sesidn del comité de publicaciones, disponiendo su
comunicacion al Presidente y los demés miembros y convocar a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Conducir la revisién de las propuestas de publicaciones presentadas y redactar el acta de
cada sesién del Comité de Publicaciones, dejando constancia de los acuerdos y decisiones
adoptados en ella.

Realizar el seguimiento y supervision del cumplimiento en la ejecucién de los
requerimientos de cada publicacidn y sus documentos técnicos o cientificos.

Realizar la supervisidn y control de calidad y acabados de los productos editoriales
de la Entidad en especial, lo relacionado con ia los proveedores de impresion.

Proponer mecanismos eficaces para la agilizacion y optimizacién del proceso editorial, asf

como realizar el respectivo tramite de legalizacion de los mismos en el sistema de calidad
determinado por las directivas del ICANH. _

Presentar informes periddicos sobre sus actividades al Director General, miembros del
comité directivo, ¢ a los organismos de control cuando sean requeridos.

Liderar el desarrollo y aplicacion de los contenidos del Sistema Integrado de Gestidn
en Administracién Pdblica en los procesos misionales.

Mantener el fondo editorial al tanto de las tendencias en edicién académica mundial, asf
como en estricto cumplimiento de-los lineamientos dados para fondos académicos
arbitrados dictados por Colciencias.

Promover al interior de la entidad, y con los autores del fondo editorial —siempre que sea
posible- nuevas alternativas de publicacién para materiales que exceden Ios recursos
previstos por la edicidn tradicional.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea
de desempeiio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos sobre el proceso editorial: evaluacidn y correccidn de textos originales
o manuscritos, disefio, diagramacion, correccion de pruebas e impresion,

Disposiciones legales en derechos de autor

Inglés o Aleman o Francés o Portugués

Ofimatica basica

Software relacionado con edicidn y publicacién de textos e imagenes.

Formulacion y ejecucion de proyectos editoriales.

4%
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad & Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlclec basico de conocimiento en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Geografia, Historia.

Titulo de especializacidn en la modalidad de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
VIII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo bésico de conocimiento en Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Filosoffa, Teologia y Afines, Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Geografia, Historia.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.

I1. AREA FUNCIONAL: Oficina de Planeacidn y Sistemas
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y prestar sopoite técnico a la plataforma informatica como apoyo al cumplimiento
de las labores técnicas y administrativas del Instituto.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disponer con otras instituciones el tratamiento e intercambio de informacidn y los
sistemas de informacion como apoyc a la Mision institucional del ICANH.

2. Asesorar a todas las areas del ICANH en tremas de informéticas.

3, Administrar la red local del Institute, para su normal funcionamiento, optimizar su
desempefio y procurar su actualizacion.

4, Mantener un registro adicional de equipos de sistemas y de software asignados a las
areas de apoyo y de investigacion de ICANH.

5. Interactuar con otras entidades del estado participando en actividades de informatica y
tecnologia.

6. Realizar vy coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo del ICANH,

7. Mantener actualizado el ficenciamiento para el software Institucional en cumplimiento
de las disposiciones vigentes eny materia de derechos de autor,

8. Realizar propuestas para la adquisicion y mantenimiento del hardware y software del
ICANH.

9. Administrar las Bases de Datos administrativas y cientificas del ICANH.

10. Administrar los servidores de la red local del Instituto, entre ellos, el controlador de
dominio, servidor web, servidor de base de datos, servidor de archivos y la plataforma en
{a nube del carreo del ICANH.

11. Adelantar las acciones técnicas para garantizar la conectividad vy salida a internet en
Bogota y parques arqueoldgicos.

12. Administrar y supervisar el buen uso y desempefio de los equipos de sistemas
disponibles para el desarrolio de las funciones asignadas a cada una de las areas del
ICANH,

13. Administrar y coordinar el mantenimiento del centro de computo de! ICANH,

14, Realizar Ias actividades relacionadas con [os procesos de contratacion de informatica.

15. Preparar informes periddicos para el jefe respectivo acerca de las actividades realizadas
en cumplimiento de sus labores.
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16. Liderar el desarrollo y aplicacion de los contenidos del Sistema Integrado de Gestidn
en Administracién Pablica en los procesos misionales.

17. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el &rea
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Gestidn de Proyectos informaticos

2. Servidores web, bases de datos, correo, servidor de archivos.

3. Sistemas operativos en cuanto a servidores y PCs.

4. Software de oficina

5. Manejo de redes

6. Soluciones de seguridad de redes y PCs.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al cludadano Experticla Profesional
Transparencia Trabajo en equipe v colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nlicleo basico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tituio de especializacion en la modalidad de postgrado en é4reas relacionadas con las funciones del
cargo

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada
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II. AREA FUNCIONAL: Grupo de Arqueologia
FI1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, desarrollar y evaluar proyectos de investigacién con aportes académicos en €l area de
su competencia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas de investigacién, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan
estratégico u operativo, que incluyan cronograma de actividades y resultados esperados, asi
como un informe parcial del estado de la investigacidn y de las actividades desarroliadas

2. Desarroliar investigaciones en arqueologla con criterios de excelencia académica, relevancia
cientifica y oportunidad de ejecucién, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan
estratégico u operativo,

3. Divulgar los resultados de las investigaciones adefantadas, mediante publicaciones,
seminarios y congresos nacionales o internacionales.

4. Divulgar la legislacion vigente, y técnicas para la investigacién, defensa y conservacién del
Patrimonio Arqueoldgico colombiano.

5. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en las areas de la arqueologfa para generar
nuevos productos yfo servicios académicos.

6. Conceptuar sobre estudios, proyectos propuestos vy resultados de Investigaciones
arqueoldgicas realizadas por entidades ptiblicas y/o privadas.

7. Realizar peritazgos de bienes para definir ia pertenencia al Patrimonio Arqueoldgico de la
Nacién. _

8. Gestionar el Patrimonio Arqueolégice Colombiano, siguiendo los procedimientos establecidos
por el ICANH para la definicién de pertenencia, registro y tenencla, e ingreso y retiro de
patrimonio Arqueoldgico de la Nacidn.

9. Atender los trdmites relacionados con el manejo del patrimonio arqueoldgico de la Nacidn.

10. Evaluar proyectos de arqueologia preventiva en el marco de actividades proplas o externas en
areas donde se proyecten realizar obras de infraestructura o de otra naturaleza que puedan
afectar el Patrimonio Arqueolégico de la Nacion.

11. Emitir conceptos acerca de los asuntos de competencia del grupo de Arqueologia.

12. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio.

(o)
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacion sobre patrimonio arqueolégico
Metodologfas de investigacion

Formulacion y evaluacién de proyectos
Inglés

Ofimatica

Manejo de bases y sistemas de informacion

S

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Antropologfa,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de especializacién en la modalidad de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo,

Registro y Acreditacidn para intervencién de patrimonio arqueoldgico

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada

ot
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Prafesional
Denominacién del empleo; Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
No. De Cargos: 9
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: Direccion General — Control Interno
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la adopcion y el cumplimiento del Sistema de Control Interno en la entidad para que se
adopten las acciones de mejoramiento continuo.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del sistema de control interno
del Instituto.

2. Aplicar el control de gestidn con €l objetivo de presentar recomendaciones al director y a las
dependencias del Instituto.

3. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion del Instituto y recomendar a la direccidn y a las dependencias respectivas, los
correctivos gue sean necesarios.

4. Elaborar periddicamente un analisis de riesgo en materia de corrupcién y formular e
respectivo diagndstico y recomendaciones.

5. Verificar fa existencia y eficacia de los procesos de desarrollo de fa gestion en las diferentes
dependencias del Instituto.

6. Fomentar en toda la organizacién una cultura de autocontrol, que contribuya al mejoramiento
continuo y al cumplimiento de la misién del Instituto.

7. Presentar informes al director y al Comité del sistema de control Interno.

8. Participar en el disefio, organizacion, coordinacién y ejecucién de los controles establecidos
para el manejo presupuestal, financiero, administrativo e informatico del Instituto.

\O3
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9. Brindar asesorfa en el tema de Control Interno de acuerdo con las politicas y
disposiciones legales vigentes sobre la materia,

10. Rendir ios informes generales y periddicos a las diferentes entidades de control de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes,

11. Liderar el desarrolio y aplicacion de fos contenidos del Sistema Integrado de Gestidn en
Administracion P(blica en los procesos misionates.

12, Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

7. Normas sobre control internc.

8. Normas de auditoria Contabilidad basica y presupuesto publico
9. Mapas de riesgos

10. Contratacion administrativa

11. Mejoramiento continuo y sistemas de calidad

12. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesicnal
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Administracidn,
Contaduria PUblica, Economia, Derecho y Afines,

Titulo de especializacion en la modalidad de postgrado en areas relacionadas con las funciones del
cargo

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos que lo requiera la Ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

you
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11. AREA FUNCIONAL: Oficina de Planeacion — Sistemas
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a las distintas areas en lo referente a soporte tecnoldgico en redes, software, sistemas de
informacidn, seguridad informatica y de la informacién, para el cumplimiento de la misién del
Instituto.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir el desarrollo de investigaciones en Antropologfa, Arqueologia e Historia
cuando requieran el uso de sistemas de informacion,

2. Mantener continuo intercambio de conceptos con los investigadores del ICANH, para la
utilizacién de los Sistemas de Informacidn, para el andlisis de informacién, desarrollo de
procesos y presentacion de resuitados de las investigaciones que se adelanten.

3. Apoyar la sistematizacion y entrada de datos para el manejo de sistemas de informacion.

4. Establecer y mantener intercambio de bases de datos con otras entidades especializadas,
naclonales o internacionales.

5. Brindar el soporte cartogréfico y de bases de datos a las distintas investigaciones que desarrolle
el Instituto. ’ .

6. Asistir a los investigadores del Instituto en el disefic de los procesos de manejo de fuentes de
Informacion, recopilacion de datos y andlisis de informacion geogréfica.

7. Mantener y aportar conocimientos para mejorar fa infraestructura informatica del Institute.

8. Responder por la integridad de los equipos y bases de datos que el Instituto posee.

9. Realizar las actividades de mantenimiento preventivo, soporte técnico y tecnoldgico a las areas
de investigacién y de apoyo administrativo para el buen funcichamiento del ICANH.

10. Asistir en el manejo y mantenimiento de la red de datos institucional,

11. Presentar informes sobre sus actividades cuando sean solicitados.

12, Las demdas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de bases de datos
Sistemas de informacion
Cartografia,

W=
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4. Ofimatica Avanzada
5. Redes y Comunicaciones

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Otras Ingenietias.

Titulo de especlalizacién en la modalidad de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera — Tesoreria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar durante cada vigencia fiscal, los recursos econdmicos para el cumplimiento de la misidn
institucional, de acuerdo con la normatividad vigente.
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Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Controlar la ejecucién del Plan Anual de Caja Mensualizado (PAC) siguiendo las instrucciones
impartidas por el superior iInmediato

Custodiar fos bienes representativos de dinero en efectivo que son parte del patrimonio
econdmico del ICANH y que le sean encomendados

Reciblr y manejar, de acuerdo con las disposiciones vigentes los recursos provenientes del
tesoro Nacional y los propios

Adelantar los registros contables de la Tesoreria y realizar las conciliaciones bancarias

Efectuar las retenciones y pagar las Declaraciones a que haya lugar

Revisar periddicamente las operaciones tesorales con el fin de llevar un control estricto de los
compromisos y verificar su concordancia con la informacidn contable y presupuestal

Preparar y presentar los informes periddicos sobre la ejecucion del PAC que le sean requeridos
por la Subdireccion Administrativa y Financiera, o por los entes del Estado autorizados para ello
Expedir los certificados sobre pagos a funcionarios del instituto, proveedores, contratistas, para
fines tributarios y prestacionales

Preparar los informes que requieran los organismos de control y vigilancia

Realizar €l cierre de la vigencia y constituir las cuentas por pagar

Presentar los informes de manejo de los recursos propios, y de inversiones en TES, segin lo
estiputado en el decreto 1525 de 2008

Realizar inversion forzosa, segln lo establecido en el decreto 1525 de 2008

Sugerir e implementar métodos y procedimientos que garanticen la precision, control y
agilizacién de las labores encomendadas

Apoyar €l mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el &rea, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el Jefe
inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos de Ofimatica basica

Contratacién Administrativa

Conocimiento en Sistema Integrado de Informacion Financlera

PAC

Conocimientos basicos de archivistica (Ley 594 de 2000)

Conocimientos obligaciones Tributarias (Impuestos Nacionales y Distritales)

SO hWN
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VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo bésico de conocimiento en Administracidn,
Contaduria Pablica, Economia.

Titulo de especializacién en la modalidad de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos que lo requiera la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada,

VII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo bésico de conocimiento en Administracion,
Contaduria Pablica, Economia.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

\O%
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1I. AREA FUNCIONAL: Direccién General - Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccidn de la Entidad y a las demas dependencias en asuntos juridicos a fin de
que actuaciones y decisiones adoptadas para el cumplimiento de la misidn institucional se
ajusten a las disposiciones legales vigentes.

1v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General v a las dependencias del Instituto en los asuntos juridicos

relacionados con fa entidad y emitir los conceptos que en tal materia le requieran.

2. Absolver las consultas que en materia juridica, le formulen al ICANH las entidades publicas o las

diferentes dependencias del Instituto.
3. Conceptuar sobre los asuntos juridicos relacionados con la entidad
4, Establecer criterios de interpretacién legal de Gitima instancia dentro de la entidad

5. Revisar los proyectos de acuerdo y demas actos juridicos concernientes a la actividad misional

de la entidad

6. Evaluar el cumplimiento de las normas relativas al objeto del Instituto y presentar las

propuestas de modificacidn o actualizacién que se requieran.

7. Recopilar, actualizar y sistematizar las normas legales y reglamentarias que hagan refacion a la

actividad investigativa, objeto del Instituto,

8. Administrar el sistema de informacidn juridica de las areas relacionadas con el Instituto, y velar

por la adecuada difusién de los cambios normativos y jurisprudenciales.

9. Fijar criterios juridicos y preparar los convenios interinstitucionales, nacionales e
internacionales, cuya celebracion se proyecte en procura de cooperacién o desarrollo de

actividades en materia de la misién institucional.
10. Revisar los actos administrativos que sometan a su las diferentes éreas de la entidad.

11, Representar judictalmente al Instituto, cuande asi lo encomiende el Director, e informar

oportunamente a éste, sobre el avance de los negocios.

12. Revisar en coordinacidn con las demas areas del Instituto los actos administrativos que sean

sometidos a su consideracion, relacionados con el proceso contractual.
13. Rendir los informes periddicos que le correspondan y los demas que le sean solicitados.

14, Liderar el desarrollo y aplicacion de los contenidos del Sistema Integrado de Gestién en

Administracion Plblica en los procesos misionales.

\OC\



Repibiica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

- wat i
17 MR, 200
RESOLUCION No. (’} g HOJA No. 40
“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones v de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia”

15. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ley General de Cultura.

2. Contratacion Administrativa

3. Derecho administrativo

4, Hermenéutica juridica

5. Estatuto de arqueologia

6. Cooperacion internacional

7. Tratados internacionales

8, Estatuto Basico de la Administracidn pablica

9. DPerecho constitucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario vy al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracion
Compromiso con fa Organizacion Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlicleo bésico de conocimiento en Derecho y Afines.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos que lo requiera la Ley

Titulo de especializacidn en la modalidad de postgrade en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
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VIII. ALTERNATIVA
Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Derecho y Afines.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos que lo requiera fa Ley

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

I1. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera — Contabilidad
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Producir, Organizar, Dirigir y Controlar, la informacién financiera contable de la entidad con base en
las Normas Técnicas vigentes aplicables con la naturaleza de la entidad, de manera oportuna.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y supervisar de acuerdo con los Procedimientos establecidos en el Sistema Nacional de
Contabilidad Publica, los registros contables de las operaciones, recursos y actividades
desarrolladas por la entidad.

2. Registrar las operaciones financieras, causar las obligaciones con terceros y realizar las
deducciones a que haya lugar en el Sistema de Integrado de Informacién Financiera — SIIF,

3. Realizar los descuentos tributarios por los diferentes conceptos de cada una de las operaciones
diarias que realiza la entidad.

4. FElaborar los Estados Financieros que se requieran de conformidad con los postulados,
principios, y normas consagradas en el Plan General de la Contabilidad Pdblica y las
disposiciones pertinentes, con el fin de cumplir requerimientos de los clientes internos ¥
externos.

5. Analizar los Estados Financieros, con el fin de identificar aspectos que permitan una adecuada
toma de decisiones administrativas.

6. Coordinar con las dependencias del 4rea administrativa las acciones, para que la informacion
suministrada al sistema contable sea opartuna vy eficiente, y producir reportes tiles y oportunas
para la Administracion y otras Entidades que asi lo requieran.

7. Implementar métodos que agificen y garanticen el Control Interno Contable, la precisién
completitud de la informacion.

8. Elaborar las declaraciones fiscales y tributarias, y velar por el pago oportuno de las mismas, de
conformidad a los lineamientos de la Direccién de Impuestos Aduanas Nacionales.
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9. Realizar las evaluaciones financieras de los procesos de contratacion que efectiie la entidad

10. Participar en los comités para los cuales haya sido designado

11, Preparar para ia oportuna transmision a los entes de control y rectores, los reportes solicitados
de acuerdo con las normas vigentes.

12. Actualizar los sistemas y procedimientos contables para garantizar la efectividad de los mismos

13. Elaborar el plan de accidn de la dependencia contable para la vigencia siguiente, al igual que su
respectivo plan de compras y servicios, para dar cumplimiento a los objetivos de la
dependencia.

14. Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el &rea, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los reguisitos establecidos.

15. Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

16. Las demds que le sean asignadas por el supetior inmediato, de acuerdo con el drea de

desempeifio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Funcidn Administrativa
2. Presupuesto plblico
3. Sistema Naclonal de Contabilidad Piblica
4. Disposiciones de la Contadurfa General de la Nacion
5. Disposiciones de la Contraloria general de la Repiblica y la Auditorfa General
6. Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF
7. Aplicativos Contables

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados * Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario v al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con {a Organizacion Creatividad e Innovacion

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo bésico de conocimiento en Contadurfa Pdblica.




Republica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

17 MR 2015

RESOLUCION No. 10 4 /4 HOJA No. 43

‘Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones v de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instifuto
Colombiano de Antropologia e Historia”

Titulo de especializacién en la modalidad de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos que fo requiera la Ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

I1. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera — Presupuesto
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y controlar el presupuesto de la Entidad para que su ejecucién esté acorde con las
disposiciones vigentes y de acuerdo con los proyectos previstos en el plan estratégico u operativo.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la programacidn integral y en la elaboracién del Anteproyecto Anual de
Presupuesto del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia.

2. Velar por que la ejecucidn del Presupuesto asignado a la entidad, cumpla con los pardmetros y
procedimientos legales vigentes.

3. Solicitar la Incorporacién en el presupuesto de la entidad de los recursos que se generen
durante el afio fiscal, derivados del cobro de las tarifas autorizadas por el Consejo Directivo, de
acuerdo con la politica fiscal que dicte el Confis.

4. Efaborar, justificar y realizar las modificaciones necesarias del marco de gasto de mediano plazo
en coordinacién con la oficina de planeacion.

5. Elaborar y poner a consideracién de la Subdireccién Administrativa y Financiera los estudios ¥
documentos que legalmente se requieran para hacer modificaciones al Presupuesto vy al
Programa Anual de Caja del Instituto Colombiano de Antropologfa e Historia.

6. Llevar el control de las apropiaciones asignadas al ICANH garantizando ia disponibilidad de los
recursos a tiempo.

7. Expedir los certificados de disponibilidad y los Registro Presupuestales, de conformidad con la
Ley Anual de Presupuesto y el plan estratégico u operativo del Instituto.

8. Elaborar y poner a consideracién de la Subdireccidn Administrativa y Financiera la solicitud ¥
aprobacién de vigencias futuras ante el Ministerio de Haclenda y Crédito Pablico.

9. Preparar conjuntamente con las diferentes dependencias de la entidad el Programa Anual de
Caja.

10. Verificar periédicamente, junto con contabilidad y tesoreria, que la informacién presupuestal
este acorde con los registros correspondientes.

11. Elaborar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera, la oficina de
Planeacién, el Plan de Adquisiciones y velar por su correcta ejecucidn.

12. Llevar el control de fa ejecucion del Programa General de Adguisiciones.
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Implementar las medidas de autocontrol necesarias para garantizar la adecuada ejecucion
presupuestal,

Preparar y rendir periddicamente los informes de ley, los requeridos por los drganos de control
y los demds que le fueren solicitados.

Participar en los comités para los cuales ha sido delegado.

cumplimiento de los requisitos establecidos,

Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

Las demds que le sean delegadas o asignadas por el Director y el Subdirector Administrativo y
Financiero, de acuerdo con €l nivel y fa naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos sobre Funcién Administrativa

Contratacién administrativa Ley Organica de Presupuesto,

Efaboracion de Presupuestos pulblicos

Formulacién de proyectos

Disposiciones de la Contraloria Generai de la Repiiblica sobre rendicién de cuentas
Manejo del Sistema Integrado de Infermacién financiera - SIIF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Contaduria Plblica,
Administracion, Economia.

Titulo de especializacién en la modalidad de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos que lo requiera la Ley.

A
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Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo bésico de conocimiento en Administracién,
Contaduria Pdblica, Economia.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

IIL.

AREA FUNCIONAL: Subdireccién Administrativa y Financiera — Talento Humano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar las condiciones adecuadas de clima organizacional para que el talento humano del
Instituto cumpta de manera eficaz y eficiente con sus responsabilidades y tareas asignadas que
contribuyan al cumplimiento de la misidn institucional.

S

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y administrar la gestion de recursos humanos desarrollando las politicas
establecidas sobre Capacitacién e Incentivos.

Evaluar el Ciima Organizacional y formular proyectos que busquen mejorar los aspectos
que resulten con calificacion baja.

Elaborar y presentar anualmente al Subdirector Administrativo y Financiero el Plan
Institucional de Capacitacion, Plan de estimulos y evaluacidn de desempefio del recurso
humano del Instituto.

Coordinar los procesos de pagos de némina y prestaciones sociales que se efectden.
Recibir y tramitar las solicitudes que formulen los servidores del Instituto Colombiano
de Antropologia e Historia, relacionados con fas situaciones administrativas.

Elaborar para fa aprobacién del Director o su delegado, proyectos de actos administrativos
que contengan decisiones relacionadas con la organizacion, situaciones administrativas,
reconocimiento y fiquidacidn de prestaciones, del personal vinculado ai Instituto y realizar
la notificacién o comunicacidn de los mismos.

Apoyar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo, en la aplicacién vy
control de normas, que garanticen el bienestar y la minimizacién de riesgos en general,
Coordinar y hacer seguimiento a los procedimientos de retiro, evaluaciones de desempefio
de los funcionarios del Instituto.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas de carrera administrativa y de

W7
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administracién del talento humano en general.

10. Coordinar el praceso de seleccion de personal conforme a las disposiciones vigentes.

11. Elaborar los informes solicitados por los diferentes érganos de control, la Comisidn
Nacional del Servicio Civil y por el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica,

12, Participar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y en la de los diferentes
informes solicitados por los 6rganos de control sobre remuneracién del personal.

13. Administrar, actualizar y controlar la base de datos de la planta de personal.

14. Mantener actualizado el Manual de Funciones y Requisitos Minimos del Instituto.

15, Coordinar la administracion, actualizacidn y seguimiento de los diferentes sistemas de
informacion relacionados con la gestién de la entidad conforme a la normatividad vigente
para ello, '

16. Controlar la actualizacion de las historias laborales de todos los funcionarios y
exfuncionarios de la entidad de acuerdo con las TRD aprobadas.

17. Participar en la formulacion, ejecucién y evaluacién de los planes estratégicos y
programas para la gestion del talento humano relacionado con la vinculacién de personal,
definicion y evaluacién del desempefio laboral y los acuerdos de gestion de los
funcionarios, acorde a la normatividad vigente y los criterios técnicos relacionados.

18. Apovyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el area, con el fin de garantizar
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

19, Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

20. Coordinar v participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando
sea convocado o delegado por autoridad competente,

21. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de administracion de personal
Ciima organizacional

Régimen de la proteccion sociai
Politicas de capacitacion

Vinculacién de personal

Manejo de herramientas ofimaticas

BN S

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Administracién,
Psicologfa, Ingenierfa Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Titulo de especializacidn en la modalidad de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos que io requiera la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en Administracion,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
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II. AREA FUNCIONAL: Grupo de Patrimonio
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar y desarrollar proyectos de investigacion vy divulgacién de patrimonio
Arqueolégico y Antropolégico Colombiano.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y adelantar investigaciones en el campo patrimonial y de divulgacion, con criterios
de excelencia académica, relevancia cientifica, necesidades nacionales, oportunidad de
ejecucion, en desarrollo de las lineas de investigacién definidas en el grupo.

2. Presentar informes parciales y finales del estado de las actividades adelantadas en desarrollo
de los proyectos aprobados para el afio.

3. Adelantar actividades de divulgacién del patrimonio arqueoldgico y antropoldgico a través de
talleres, conferencias seminarios y exposiciones.

4. Coordinar actividades encaminadas a la investigacion, divulgacién y formulacién de politicas
frente al manejo del patrimonio arqueoldgico y antropoldgico del pafs.

5. Participar en la evaluacion de las exposiciones tanto temporales como permanentes que
adelante el ICANH.

6. Preparar los resultados de las investigaciones adelantadas para ser publicadas o divulgadas en
exposiciones temporales o permanentes.

7. Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios o a través de la participacidn en congresos
nacionales o internacionales, los resultados de las investigaciones adelantadas en el Instituto.

8. Asistir a entidades publicas y privadas en la formulacién de proyectos museogréficos y de
proteccion del patrimonio arqueoidgico v antropoldgico.

9. Adelantar proyectos de divulgacidn y preservacion de los vestigios arqueolégicos de los
Parques Arqueolégicos a cargo del Instituto.

10. Liderar el desarrolle y aplicacion de los contenidos del Sistema Integrado de Gestidn en
Administracion Publica en los procesos misionales.

11. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES




libested y Guden
Repuablica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

17 MAR. 2000

RESOLUCIONNo. 0 44 ¢ HOJA No. 49

“Por la cual se modifica v adopta ef Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Colombiano de Antropologia e Historia”

1. Legislacion sobre patrimonio cultural

2. Museologia

3. Curaduria

4. Metodologias de investigacién Formulacidn y evaluacién de proyectos

5. Manejo de bases y sistemas de informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuatio y al ciudadano Expetticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo vy Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bdsico de conocimiento en Antropologia,
Geografia, Historia, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de especializacion en ta modalidad de postgrado en éreas relacionadas con las funciones del
cargo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

II. AREA FUNCIONAL: Grupo de Historia
111, PROPOSITO PR!NCIPAL
Formular y realizar investigaciones que contribuyan al desarrolio del area de su competencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar investigaciones en €l area de Historia Colonial, con criterios de excelencia

académica, relevancia cientifica y oportunidad de ejecucion, de acuerdo con los proyectos
previstos en el plan estratégico u operativo.

\\"\
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2. Presentar propuestas de investigacidn que incluyan cronograma de actividades y
resuitados esperados, asf como un informe parcial del estado de la investigacion y de las
actividades desarrolladas en el afio, de acuerdo con los proyectos previstos en el plan
estratégico u operativo.

3. Preparar los resultados de las investigaciones adelantadas para ser publicadas por la
entidad periddicamente.

4. Divulgar, mediante cursos, talleres o seminarios 0 a través de la participacidn en
congresos nacionales o internacionales, los resuitados de las investigaciones adelantadas
en el drea.

5. Prestar asesorfa cientifica a los organismos estatales que lo soliciten, en las dreas de
historia colonial.

6. Brindar orientacion acerca de los acervos documentales que posee el &rea sobre el
periodo colonial,

7. Emitir conceptos técnicos sobre informacidn disponible de la historia colonial y de los
diferentes grupos humanos del pais en esta época a entidades publicas y privadas cuando
asf se le requiera.

8. Dar buen uso y responder por el cuidado y la conservacién de los documentos, equipos,
bienes muebles y enseres, que por inventario le sean entregados para el cumplimiento de
sus funciones y los de la dependencia.

9. Las demés que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Legislacién sobre patrimonio cultural
Metodologias de investigacion

N o=

Formulacién y evaluacion de proyectos Paleografia

Conocimiento sobre los fondos documentales del periodo colenial
Informatica

Manejo de bases y sistemas de informacion

S w
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VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resuftados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo vy Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en Antropologia,
Geografia, Historia

Titulo de especializacion en la modalidad de postgrado en &reas relacionadas con las funciones del
cargo.

Dieclséls (16) meses de experiencia profesional relacionada.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No, De Cargos: 2

Bependencia: Donde se ubique €l cargo

Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: Grupo de Patrimonio
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el mantenimiento, conservacién y preservacién de las colecciones arqueoldgicas vy
antropoldgicas det Instituto, en su sede de Bogot, Parques Arqueoldgicos y Museo Nacional,

JATH DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y adelantar proyectos de investigaciones relacionados con el &ea de
conservacidn del Patrimonio arqueolégico v antropoldgico, con criterios de calidad,
cantidad, pertinencia y oportunidad de ejecucién. '

2. Adelantar programas de conservacién y preservacién de las colecciones con expertos
nacionales e internacionales en cada una de las areas.

3. Realizar el mantenimiento y conservacién permanente de las colecciones etnograficas,
arqueoldgicas muebles e inmuebles y que se encuentran en tenencia del Instituto,

4. Adelantar los estudios especializados que sobre conservacién y preservacién se adelanten en
los Parques Arqueoldgicos nacionales.

5. Adelantar el programa de conservacién en parques arqueoldgicos y zonas de influencia.

6. Mantener el sistema de informacién sobre el control climético que requleran las diferentes
colecciones responsabilidad del Instituto en sus sedes de Bogotd, Parques Arqueoldgicos y
Museo Nacional.

7. Participar en las investigaciones arqueoldgicas y antropolégicas en el desarrollo de los planes
y programas que adelante el Instituto.

8. Adelantar el programa de adquisicién y mantenimiento de los equipos de medicidn y registro
de informacion para el control de las condiciones de conservacion y caracterfsticas de los
bienes arqueoldgicos.
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9. Adelantar talleres para fa capacitacién de funcionarios y trabajadores en temas de manejo y
conservacién del patrimonio arqueolgico en especial al personal de los parques
arqueoldgicos en custodia del ICANH,

10. Presentar informes periddicos sobre sus actividades cuando se le requieran.

11. Las demés que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el &rea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacidn sobre patrimonio arqueoldgico

2. Metodologias de investigacion

3. Formulacién y evaluacion de proyectos

4. Ofimatica

5. Manejo de bases y sistemas de informacion

6. Métodos de conservacion y preservacion de plezas v sitios arqueoldgicos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacidn

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo bésico de conocimiento en Antropologfa, Artes
Plasticas, Visuales y Afines,
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines a las funciones del cargo.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.




Reptblica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANOC DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

17 MAR. 2015

- I - r N .
RESOLUGION No. 10 47/ HOJA No. 54

"Por la cual se modifica v adopta ef Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Institufo

Colombiano de Anfropologia e Hisforia”

VIII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Antropologia, Artes
Plasticas, Visuales y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

11. AREA FUNCIONAL: Grupo de Arqueologia
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, evaluar y desarrollar proyectos de investigacion con aportes académicos en area de su
competencia.

1v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y desarrollar investigaciones en arqueologia, con criterios de excelencia
académica, relevancia cientifica y oportunidad de ejecucidn, de acuerdo con los proyectos
previstos en el plan estratégico u operativo

2. Preparar los resultados de las investigaciones adelantadas para ser publicadas por la entidad.

3. Divulgar en seminarios y congresos nacionales o internacionales, los resultados de las
investigaciones adelantadas en el Instituto,

4. Divulgar la legislacién vigente y técnicas para la investigacién, defensa y conservacion del
Patrimonic Arqueoldgico colombiano

5. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en las dreas de la arqueologia para generar
nuevos productos y/o servicios académicos,

6. Conceptuar sobre estudios, proyectos propuestos vy resultados de investigaciones
arqueoldgicas realizadas por entidades piblicas y/o privadas

7. Realizar peritazgos de bienes para definir la pertenencia al Patrimonio Arqueoldgico de la
Nacidn.

8. Gestionar el Patrimonic Arqueolégico Colombiano, siguiendo los procedimientos establecidos
por el ICANH para la definicion de pertenencia, registro y tenencia, e ingreso y retiro de
patrimonio Arqueoldgico de la Nacion.

9. Atender los tramites relacionados con el manejo del patrimonio arqueoldgico definidos.

10. Evaluar proyectos de arqueologia preventiva en el marco de actividades propias o externas en
areas donde se proyecten realizar obras de infraestructura o de otra naturaieza que puedan
afectar el Patrimonio Arqueoldgico de la Nacién.

A



Reptblica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANG DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

17 1AR, 2015

RESOLUCIONNo. ({8’44 HOJA No. 55

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Colombiano de Antropclogfa e Historia”

11. Las demdas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el &rea de
desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legistacidn sobre patrimonio arqueoldgico
2. Metodologias de investigacion
3. Formulacién y evaluacion de proyectos
4. Ofimatica
5. Manejo de bases y sisternas de informacion
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en Antropologia,
Geograffa, Historia, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacion en éreas afines a las funciones del cargo.
Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
VIII, ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcieo bésico de conocimiento en Antropologfa,
Geografia, Historia, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Trelnta y siete (37) meses de expetiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado; 13
No. De Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II1. AREA FUNCIONAL: Grupo de Arqueologia
II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formuiar, evaluar y desarrollar proyectos de investigacion con aportes académicos en area de su
competencia,

1v., DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y adelantar investigaciones en arqueologia, con criterios de excelencia
académica, relevancia clentifica y oportunidad de ejecucidn, de acuerdo con los proyectos
previstos en el plan estratégico u operativo

Preparar los resultados de las investigaciones adelantadas para ser publicadas por la entidad.

Divulgar en seminarios y congresos nacionaies ¢ internacionales, los resultados de las

investigaciones adelantadas en el Instituto.

4. Divulgar la legislacién vigente y técnicas para la investigacidn, defensa y conservacién del
Patrimonio Arqueoldgico colombiano

5. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en las dreas de la arqueologia para generar
nuevos productos y/o servicios académicos

6. Conceptuar sobre estudios, proyectos propuestas y resultados de investigaciones
arqueoldgicas realizadas por entidades pablicas y/o privadas

7. Realizar peritazgos de bienes para definir la pertenencia al Patrimonio Arqueoldgico de la
Nacidn.

8. Gestionar el Patrimonio Arqueoldgico Colombiano, siguiendo los procedimientos establecidos
por el ICANH para la definicion de pertenencia, registro y tenencia, e ingreso y retiro de
patrimonio Arqueoctdgico de la Nacion.

8. Atender los tramites relacionados con el manejo del patrimonio arqueoldgico definidos.

w N
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10. Evaluar proyectos de arqueologia preventiva en el marco de actividades propias o externas en
areas donde se proyecten realizar obras de infraestructura o de otra naturaleza que puedan
afectar el Patrimonio Arqueoldgico de la Nacidn.

11. Las demés que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacion sobre patrimonio arqueoldgico

2. Metodologias de investigacion

3. Formulacion y evaluacion de proyectos

4, Ofimatica

5. Manejo de bases y sistemas de informacién

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Crganizacién Creatividad e Innovacién

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nticleo basico de conocimiento en Antropologia,
Geograffa, Historia, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas afines a las funciones del cargo
Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
VIII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en Antropologia,
Geografia, Historia, Bibliotecologfa, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLECO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. De Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccién Administrativa y Financiera — Grupo de
Biblioteca Especializada

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir las actividades y disponer los recursos y herramientas necesarios para atender las
solicitudes de informacién bibliogréfica de los usuarios internos y externos.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Seleccionar, analizar, preservar y sistematizar el material bibliografico que constituye Ia
Biblioteca Especializada.

2. Contribuir con la actualizacion e implementacion de herramientas tecnoldgicas que faciliten
la consulta del material bibliografico.

3. Gestionar el desarrollo, actualizacién y enriquecimiento de la coleccidn bibliografica a
través de los procesos de adquisicidn de compra, canje y donacidn, conforme a las
necesidades de la Entidad y de los usuarios.

4. Formular proyectos de gestion documental y mejoramiento del servicios de acuerdo con el
plan estratégico u operativo del Instituto.

5. Mantener el archivo de la dependencia conforme a los requerimientos que estipula la
correspondiente TDR v las politicas del programa de gestién documental de la entidad.

6. Suministrar de manera agil, eficiente y oportuna la informacién relacionada con los

productos y servicios que ofrece la Biblioteca especiatizada.

Atender quejas y reclamos que presenten ios usuarios de fa Biblioteca,

Apoyar a los investigadores en las blsquedas de informacion, fuentes y recursos

bibliogréficos.

9. Presentar los informes de avance de proyectos o de gestién que le sean solicitados,

o~
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10. Promover los servicios de la Biblioteca a través de convenios interbibliotecarios o con
entidades afines.

11. Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el area, con el fin de garantizar
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

12. Ejercer e control sobre cada una de las actividades a su cargo.

13. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el &rea
de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ofimédtica

2, Software de administracidn biblictecaria

3. Servicio y atencién al usuario

4. Procesos fisicos y técnicos de material bibliogréfico

5. Criterios para el andlisis y organizacién de material bibliogréfico

6. Ciencias Sociales, humanas o afines

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlicleo bésico de conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
VIII. ALTERNATIVA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
dreas afines.
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Seis {6) meses de experiencia profesional relacionada.
II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera — Almacén
II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Recepcionar, registrar, custodiar y administrar los bienes devolutivos y de consumo del Instituto
de acuerdo con las necesidades y el plan general de adquisiciones, a fin de que las diferentes
dependencias cuenten con los elementos necesarios para el normal desarrollo de sus funciones.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos relativos al control y manejo de los inventarios del Instituto, en
especial inventarios individuales, en dreas comunes, de almacén, devolutivos, planta y
equipo, Bogotd y Parques Arqueoldgicos.

2, Elaborar los inventarios fisicos correspondientes, de acuerdo con las normas establecidas.

3. Tramitar ante la Subdireccion Administrativa y Financiera, la compra v reparacion de los
bienes, equipos y elementos indispensables para el normal desarrollo de las labores del
Instituto.

4. Mantener actualizado el mddulo de activos fijos del sistema de informacion administrativo
CNT, SIIF.

5. Suscribir los soportes para legalizacion det ingreso y egreso de elementos devolutivos y de
consumo de la entidad.

6. Recepcionar, registrar y almacenar los bienes muebles que posea y adquiera el Instituto.

7. Responder por ia entrega oportuna de los elementos requeridos por las diferentes areas del
Instituto, programando v realizando los tramites necesarios de acuerdo a la normatividad
vigente.

8. Elaborar y presentar informes estadisticos de consumo y rendimiento, que sirvan de soporte
para la preparacion del plan anual de compras.

9. Preparar los Actos Administrativos para la baja de elementos inservibles y obsoletos
conforme a los procedimientos establecidos.

10. Adelantar fas actividades para la ejecucién del plan de racionalizacién de inventarios.

11, Coordinar y supervisar €l registro y traslado de elementos entre las diferentes dependencias
de la Entidad.

12. Participar en la elaboracién del plan de adquisiciones de! Instituto,

13. Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el area, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.
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14. Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.
15, Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistemas de almacenamiento

2. Plan de adquisiciones

3. Conocimientos basicos sobre funcién administrativa

4. Manejo de Inventarios

5. Ofimatica basica

6, Servicio al Cliente

7. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financlera

8. Contratacién Piblica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con fa Organizacion Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: Administracién,
Economia, Ingenierfa Industrial y Afines

Treinta {30) meses de experiencia profesional relacionada

VIII. ALTERNATIVA
Titulo Profesional en disciplina académica del nlicleo basico de conocimiento en Administracidn,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines, y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién

en areas afines a las funciones del cargo.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo; Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 10

No. De Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: Grupo de Argueologia
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Iv. Realizar investigaciones en materia de Arqueologia y Patrimonio.
V., DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y adelantar investigaciones en arqueologia, con critetios de excelencia
académica, relevancia cientifica y oportunidad de ejecucion, de acuerdo con los proyectos
previstos en el plan estratégico u operativo

2. Preparar los resultados de ias investigaciones adelantadas para ser publicadas por la entidad

3. Divulgar la legistacidn vigente y técnicas para la investigacion, defensa y conservacion del
Patrimonio Arqueoldgico colombiano

4. Realizar peritazgos de bienes para definir la pertenencia al Patrimonio Arqueoldgico de la
Nacion.

5. Atender los trémites relacionados con ef manejo del patrimonio arqueoldgico definidos.

6. Evaluar proyectos de arqueologia preventiva en el marco de actividades propias o externas
en areas donde se proyecten realizar obras de infraestructura o de otra naturaleza que
puedan afectar el Patrimonic Arqueoldgico de la Nacidn.

7. Participar en actividades encaminadas al rescate y salvamento arqueolégico a nivel nacional,
de acuerdo con los proyectos previstos en el plan estratégico u operativo

8. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio.

Y
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Legislacién sobre Patrimonio Arqueoldgico

2. Manejo de bases y sistemas de informacion

3, Manejo de herramientas ofimaticas

4, Metodologla de la investigacién

5. Formulacién y evaluacion de Proyectos

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al cludadanc Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

VIII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en Bibliotecologia,
- Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesicnal relacionada
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NIVEL TECNICO
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 3132
Grado: 16
No. De Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza ia supervision directa
I1, AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la realizacién de los procesos técnicos indispensables para el dptimo desarrolio de la
gestion de recursos humanos en el Instituto.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizada la informacién correspondiente a novedades en la ndmina del Instituto.
Mantener actualizadas las Hojas de Vida de los Funcionarios y Trabajadores Oficiales que
prestan sus servicios al Instituto y los demas archivos de la dependencia.

Adelantar el proceso de realizacion de prenéminas y ndminas segiin los requerimientos y
politicas del Instituto, y realizar los trémites necesarios para el pago.

Responder por la Integridad de las Bases de Datos de la nédmina del Instituto.

Realizar la autoliquidacidon de aportes al Sistema General de Seguridad Social y tramitar los
apartes patronales.

Asistir en la ejecucion de los diferentes programas de capacitacidn, bienestar, salud
ocupacional y estimulos que se adelanten en el Instituto.

Asistir en la actualizacidn de la informacion relacionada con datos de personal requeridos por
el Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica y la Comisién Nacional del Servicio Civil.
Gestionar y realizar seguimiento a las afiliaciones de los funcionarios y trabajadores oficiales al
Sistema General de la Proteccién Social, Fondo Nacional de Ahorro.

Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa y logistica, para el desarrollo de ias
comisiones de servicios, estudios y demas situaciones administrativas del personal del
Instituio,
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10. Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el rea, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

11, Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

12, Las demds que le sean asignadas por el superior Inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Informatica Basica

2. Normatividad sobre liquidacién de prestaciones iaborales

3. Salud Ocupacional

4. Archivistica basica

5. Normatividad sobre aportes a la proteccidn social

6. Normas bésicas sobre administracidn de personal

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en ia modalidad de formacién tecniolégica en
disciplinas académicas del nitcleo basico de conocimiento en Admm[stramon Contaduna, Economla,
Ingenierfa de Slstemas Telematlca y Afines.

Quince (15) meses de experiencia profesional relacionada

g
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado; 12
No. De Cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL: Subdirecciéon Administrativa y Financiera — Caja Menor
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar, Registrar, Controlar y Legalizar los recursos financieros a través de la caja menor, con
el fin de atender las necesidades priotitarias que se generan en la entidad, asi como también el
pago de viaticos de comisiones de servicios a! interior.

1v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar ia informacidn de las dérdenes de pago en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera, de acuerdo con las obligaciones establecidas.

2. Asistir las tareas relacionadas con la obligacién de las drdenes de pago elaboradas.

3. Llevar el control de ejecucion y pagos de drdenes de compra y comisiones de servicios al
interior o al exterior.

4. Colaborar en la preparacion y elaboracidon de los informes y estadisticas que le sean
solicitados.

5. Responder por la organizacion adecuada de los documentos e informacion que se produzca.

6. Administrar la caja menor del Instituto, de acuerdo con las disposiciones legales
establecidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7. Realizar y tramitar las actividades necesarias para la apettura, desembolsos, reembolsos
parciales y cierre definitivo de la caja menor de la entidad.

8. Contabilizar diariamente las operaciones efectuadas con fondos a cargo de la caja menor
y mantener los comprobantes de cada operacion.

9, Efectuar los reembalsos de los gastos de la caja menor, con el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la entidad.
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10. Gestionar oportunamente la legalizacién definitiva de la caja menor constituida, v el reintegro
de los saldos sobrantes,

11. Sugerir nuevos métodos y procedimientos que agilicen las labores de su &rea de trabajo,
acordes con las normas legales.

12, Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el 4rea, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

13. Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

14. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza y el
nivel del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos basicos sobre presupuesto,

2. Ofiméatica basica

3. Impuestos Nacicnales y Distritales.

4. Contabilidad basica

5. Manejo de caja menor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario v al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacidn superior en disciplinas académicas del niicleo bésico de
conocimiento en Administracién, Economfa, Contaduria Pdblica.

Tres {3) meses de experiencia profesional relacionada

II. AREA FUNCIONAL: Grupo de Historia Colonial
II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al grupo en el desarrollo de las actividades de Investigacién y demds funciones

N



Republica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOCMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

17 MAR. 2015

4
RESOLUCION No. L0 4 HOJA No. 68

“Por la cual se modjfica v adopta el Manual Especlfico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Colombiano de Anfropologia e Historia”

concernientes al area.
1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades de apoyo, asistencia administrativa y logfstica, para el desarrollo de

las investigaciones y el cumplimiento de los proyectos del grupo.
2. Recopilar y sistematizar la Informacidn de los proyectos de investigacion gque adelanta el

area.

3. Elaboracion de cuadros e informes sobre los proyectos y demds actividades que adelante el
area,

4. Colaborar con la edicién de los diferentes documentos que genere el drea y que hayan sido
seleccionados como susceptibles de ser divulgados.

5. Actualizar la informacién del rea en el sitio WEB.

6. Atender al ptblico que solicite la consulta del material microfilmado con que cuenta el area.

7. Atender las consultas de investigadores externos.

8. Realizar labores de archivo, proyeccion, radicacidn y distribucién de los documentos del
grupo,

9. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza y
el nivel del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ofimatica

2. Manejo de bases de datos

3. Servicio al usuario

4. Archivistica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo

Transparencia Creatividad e Innovacidn

Compromiso con la Organizacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprabacion de tres (3) afios de educacion superior en disciplinas académicas del nticleo bésico de
conocimiento en Geograffa, Historia, Bibliotecologia y Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada

11, AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera — Libreriay
Atencién al Ciudadano

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de distribucidn, venta de las publicaciones y atencién al ciudadano,
de acuerdao con las politicas establecidas por la Direccidn General

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ias ventas de las publicaciones autorizadas por el Instituto, en el punto de

venta correspondiente.

Asistir a los usuarios del Instituto en la blisqueda de informacion requerida.

Elaborar facturas por conceptos de ventas, realizar pedidos y controlar el inventario a

través del sistema de informacién dispuesto para ello,

4. Realizar la entrega del recaudo a la tesorerfa del instituto, de acuerdo al procedimiento

vigente.

Mantener actualizados y organizados los titulos disponibles para venta y distribucién,

Realizar inventario periddico de los titulos ubicados en el punto de venta.

Presentar y adelantar propuestas para la distribucidn, divulgacion y promocién de las

publicaciones del Instituto vy llevar el control correspondiente, especialmente lo

refacionado con la participacion de ferias nacionales y demas eventos académicos.

8. Condlliar la informacion de ventas e inventarios de publicaciones con el drea de
contabilidad.

9. Supervisar el cumplimiente de los contratos de distribucién de publicaciones del Instituto.

10. Mantener actualizada la informacién de librerfa en la péagina web institucional,
especialmente |a relacionada con la disponibilidad de publicaciones y precios vigentes.

11. Rendir los informes que le sean solicitados

W
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Revisar permanentemente los buzones electronicos y demas medios de recepcion de

peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, dar tramite y realizar el seguimiento conforme

al procedimiento establecido para ello.

Llevar registro de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentados por los
ciudadanos.

Brindar informacién institucional a los usuarios que lo requieran y participar en eventos

de servicio al ciudadano.

Redactar, publicar y actualizar anualmente (o en el momento que sea necesario) la carta de
trato digno al ciudadano que establece los derechos v los deberes de los ciudadanos.

Dirigir las solicitudes que los ciudadanos presenten durante estas ferias al grupo misional
respectivo.

Realizar un informe trimestral sobre la recepcion de las peticiones, quejas vy sugerencias
presentadas ante el Instituto,

Colaborar con la caracterizacion de servicios y usuarios del Instituto.

Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el area, con el fin de garantizar

el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con el nivel y

la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ofimatica basica

2. Serviclo al usuario

3. Manejo de dinero y medios de pago

4. Formulacién de proyectos

5. Estadistica basica

6. Métodos de atencidn y seguimiento de PQRS

7. Tiempos de atencion de PQRS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario vy al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacién

Compromiso con la Organizacion

WM
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacidn de tres (3) afios de educacién superior en disciplinas académicas del nicleo basico de

conocimiento en Administracion, Contaduria, Filosoffa, Teologia y Afines, Lenguas Modernas,
Literatura, Lingliistica y Afines.

Tres (3) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo; Técnico Operativo
Cadigo: 3100
Grado: 12
No. De Cargos: i
Dependencia: Donde se ubique e cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la ejecucion de los procedimientos
administrativos, financieros, logisticos y de supervisidn de contratos.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar las bases de datos y archivos digitales de informacion administrativa y de

supervision de contratos.
- 2, Consolidar en medio magnético informes técnicos v financieros de ejecucién presupuestal

de convenios.

3. Proyectar los actos administrativos, actas y formatos establecidos para los procesos de
contratacion relacionados con la gestién administrativa y financiera de la Subdireccion.

4. Brindar apoyo logistico para la correcta prestacion de los servicios de mantenimiento, aseo
y vigilancia en las instalaciones de la entidad, atendiendo los procedimientos establecidos.

5. Proponer alternativas o sugerencias para la optimizacion de los recursos fisicos de la
entidad, de su cuidado y mantenimiento, acorde con las normas legales.

6. Suministrar informacidn a usuarios internos y externos seglin los canales de comunicacién
establecidos por el ICANH y {a normatividad vigente.

7. Apovar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el drea, con el fin de garantizar
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

8. Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

9. Las demas que le sean asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con el nivel
y la naturaleza dej cargo,

WV
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V., CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

6. Ofimatica basica

7. Atencion al Ciudadano

8. Técnica de archivo y manejo de correspondencia

9. Contratacidn publica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacién

Compromiso con la Organizacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion profesional en
disciplinas académicas del niicleo basico de conocimiento en Administracién, Economia, Filosoffa,
Teologia y Afines,

Tres (3) meses de experiencia relacionada
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NIVEL ASISTENCIAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacidn del empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210
Grado: 16
No. De Cargos: 4
Dependencia: Ponde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL AREAS FUNCIONALES:
Subdireccion Administrativa y Financiera
Grupo de Antropologia
Grupo de Argueologia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la informacién y documentacion atendiendo los procesos de gestion documental

adoptados.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar y transcribir en medios de impresién dictados, notas, oficios y demas documentos

gue requiera la dependencia,

Proyectar la correspondencia que le sea delegada por el superior inmediato.
Archivar y dar cuenta al Jefe Inmediato de los documentos que le sean entregados.,
Tomar y transmitir mensajes telefonicos y manejar la agenda de la dependencia.
Hacer las llamadas de caracter oficial, que €l Jefe Inmediato le solicite.

Atender al pUbtico y responder las consultas de caracter general.

PNDU A WN

la dependencia.

9. Las demas gue le sean asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con el nivel v la

naturaleza del cargo,

Recibir, clasificar, radicar y distribuir la correspondencia que llegue o saiga de la dependencia.

Elaborar pedidos de los implementos necesarios para el normal desarrolio de las actividades en

VA
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ofimatica basica

2. Manejo de bases de datos

3. Servicio al usuario

4. Archivistica basica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachifler

Cinco (05) meses de experiencia laboral

I1. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera — Almacén
IXI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar las labores de recibo y entrega de los bienes devolutivos y de consumo que administra el
almacén.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia y apoyo en las labores que deba desarrollar la Subdireccion Administrativa.
2. Colaborar en el traslado de elementos entre las diferentes dependencias del Instituto,
atendiendo las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
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3. Entregar los elementos devolutivos y de consumo que sean solicitados por las diferentes
dependencias, segiin las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Colaborar en la recepcién de los diferentes elementos adquiridos por el Instituto.

5. Participar en las labores de empaque y despacho oportuno de elementos a los parques
arqueologicos.

6. Apoyar las labores de elaboracidn, registro y control de los inventarios a cargo del Instituto.

7. Digitar informacion en las bases de datos del almacén siguiendo las instrucciones del superior

inmediato,

8. Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el rea, con el fin de garantizar el
cumplimiento de tos requisitos establecidos.

9. Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

10. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel vy la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistemas de almacenamiento

2. Manejo de inventarios

3. Ofimética bésica

4. Atencidn al usuario.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de ia Informacidn
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromise con la Organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller

Cinco (05) meses de experiencia laboral
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 16
No. De Cargos: 2
Dependencia: Donde se ublque el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREAS FUNCIONALES: Subdireccion Administrativa y Financiera — Archivo y
Correspondencia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Recepcionar, verificar y registrar ta correspondencia interna y externa del ICANH en el aplicativo
de correspondencia instalado para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir y entregar toda la correspondencia del Instituto.

Registrar y manejar la correspondencia tanto interna como externa.

Dar el tramite que corresponda a las solicitudes requeridas por las diferentes dependencias

dei Instituto referente a correspondencia.

4. Tramitar la correspondencia externa con la empresa de mensajeria especializada y Courier
que preste servicio ai Instituto,

5. Informar diariamente sobre las tareas desarrolladas, asi como esperar toda la documentacion
que se encuentre lista para ser remitida.

6. Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el drea, con el fin de garantizar el

cumplimiento de los requisitos establecidos.

Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con el nivel y la

naturaleza del cargo.,

W
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

i.  Archivistica
2. Informatica basica
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3. Sistemas de almacenamiento
4, Servicio al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Manejo de la Informacién

Orientacion al usuario v al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromise con la Organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller

Cinco (05) meses de experiencla laboral

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Administrativa y Financiera — Archivo y
Correspondencia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a las distintas dependencias del ICANH en las labores operativas relacionadas con el manejo
de la correspondencia con el fin de facilitar el normal desarrollo de las actividades propias del
ICANH.

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y poner al servicio la documentacion del Archivo Central del Instituto,
siguiendo las instrucciones que imparta el supetior inmediato.

2. Colaborar en la ejecucion del Programa de Gestion Documental del Instituto
Colombiano de Antropologia e Histotia.

3. Participar en la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental.

4. Realizar los procesos relativos al control vy manejo de la correspondencia diaria,
recibida y entregada de! Instituto y otras entidades.

W0
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5. Responder por la entrega oportuna de la correspondencia a las diferentes dependencias
del instituto, asi como establecer los recorridos para la entrega de correspondencia.

6. Efectuar las diligencias externas que le sean asignadas acorde con las instrucciones
impartidas,

7. Apoyar las actividades administrativas relacionadas con el flujo de documentos y
correspondencia de acuerdo con las directrices establecidas para garantizar la oportuna
gestién documental de la dependencia.

8. Elaborar y presentar informes de mensajerfa, correo enviado nacional e
internacional y embalajes enviados.

9. Apovar el mantenimiento y mejora continua del SIGAP en el area, con el fin de garantizar
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

10. Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

11. Las demas que le sean asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con el nivel v la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Archivistica.

Informatica basica

3. Atencion al usuario

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con fa Organizacion

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Cinco (05) meses de experiencia laboral

W
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ARTICULO SEGUNDO.- Competencias comunes a los servidores puablicos. Todos los
servidores pUblicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de 2005, deberan poseer
y evidenciar las siguientes competencias:

los recursos piiblicos, eliminando
cualquier discrecionafidad indebida
en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orientacién a Realizar las funciones y cumplir Cumple con oportunidad en funcién de estdndares,
resultados los compromisos organizacionales |objetivos y metas establecidas por la entidad,
con eficacia y calidad. fas funciones que le son asignadas.
Asume fa responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorarla
productividad temando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para
aicanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstdculos que se presentan.
Orientacion al Dirigir las decisiones y acciones a WAtiende y valora las necesidades y peticiones de
usuario y al fa satisfaccion de fas necesidades Jos usuarlos y de cludadanos en general.
cildadano e intereses de los usuarios Considera las necesidades de los usuarios al
internos y externos, de conformidad (disefiar proyectos o servicios.
con las responsablfidades pliblicas  Da respuesta oportuna a fas necesidades de los
asignadas a la entidad. usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.
Establece diferentes canales de comunicacién con
el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas,
Reconoce fa interdependencia entre  su trabajo
y el de otros.
Transparencia Hacer uso responsable y claro de Proporciona informaclén veraz, objetiva y

basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relaclonada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo
de la entidad en quelabora.

Pemuestra imparcialidad en sus decisiones.
Fiecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de Ias labores y la prestacion del
serviclo.

Compromiso con
ta Organizacion

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
Fespeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacién
a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas

sUs actuaciones.
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ARTICULO TERCERO.- El Jefe de Talento Humano entregard a los funcionarios copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
emplec en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante adopcién o modificacién del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los Jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO CUARTO.- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en los reglamentos, no podra ser
compensada por experiencia u ofras calidades, salvo cuando las leyes asf lo establezcan.

ARTICULO QUINTO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga las demds que le sean contrarias

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. alos 1 ? MI\R 7”"!

gl

SUBD ECTOR TEENICO
ORDEN DOR DEL GASTO (D)

Proyectd: % Estrada Revisé: Dina Forero Martinez
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