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Area o Proceso GESTION DOCUMENTAL

~ Propésite Clave

@ )

Asegurar el acceso a la
informacion
documental
institucional mediante
la organizacioén técnica
y  preservacion  del
patrimonio documental
que facilite la toma de
decisiones .

Funciones de primer
nivel o principales

@ 2

A. Planear el Sistema de
Gestion Documental de
la entidad de acuerdo con
la normatividad vigente.

N 4

Bloque A

NV

Funciones de segundo

nivel

A.l. Disefiar el plan institucional de
archivos — PINAR alineado con el
Plan Estratégico Institucional 'y
normatividad vigente.

N 4

Funciones de tercer
nivel

f
A.1.1. Diagnosticar el estado actual de la funcion
archivistica y de la gestion documental de la entidad

teniendo en cuenta la normatividad vigente y |la

metodologia establecida.
. ¢ v

@ o)

A.1.2. Formular los planes y programas de gestion

documental con base en la normatividad vigente y
metodologia establecida

& .

(G P
A.1.3. Establecer instrumentos de medicion y control de la

gestion  documental acorde con los planes y

procedimientos de la entidad.
\ 4

A.2.1. Elaborar las Tablas de Retencioén y/o Valoraciénx

A2 Estructurar los instrumentos
archivisticos de la gestién documental
de acuerdo con la normatividad y
metodologias establecidas

v

. A.2.2. Formular el Programa de Gestion Documental con

Documental de acuerdo con normatividad vigente y
& metodologia.

f 2

base en normatividad vigente y metodologia establecida.
. s/

' ™)
A.2.3. Constituir el Sistema Integrado de Conservacion de

'L acuerdo con la normatividad

5/




~ Funciones de primer -
nivel o principales

fE R e

B. Desarrollar los
procesos de la gestion
documental de acuerdo

_A.,N
con la normatividad y
procedimientos
establecidos.
LT 27

Bloque B

2 WON

o DO AR AR BSLONSRIRAL: RS L
|

‘--*! aceurdo
i

Funcmnes de seounda

)
! B.1.  Orientar la  produccion 1
~—» documental en la entidad acorde conla |——
i normatividad vigente. !

|
i |
B.2. Gestionar los documentos de |
con  normatividad y L -
procedimientos establecidos. i

-+

Funcmnes de tercer a1
o =oipjvel

S —

B 1.1. Definir la estructura de los documentos produc1dos en la entldad de

| acuerdo con el Programa de Gestién Documental. i
S ]

' B.1.2. Determinar la forma de produccién de los documentos de acuerdo con

| la normatividad vigente y procedimientos establecidos.
N

’]‘ B.1.3. Coordinar el ingreso las comunicaciones oficiales de la entidad de |
’L acuerdo con la normatividad vigente. |

e -/

— S— e e e

- B2:1x Elaborar Documentos de la entidad teniendo en cuenta normatividad
y procedimientos.

H
{
!
J

B.2.2.Tramitar los documentos de la entidad de acuerdo con los \i
procedimientos. ’

I
\
;
)
L )

| B.2.3. Orgamzar los documentos de acuerdo con los mstrumentosE

< ey :\ archivisticos de la entidad. /}
| o e s et e N et e et O
| I
L N B24 Realizar las transferencias documentales teniendo en cuenta las }
& Tablas de retencion y/o Valoracion Documental
™ A@J B.3.1 Recepcionar los documentos de acuerdo con lineamientos y ‘

{
l B.3.Manejar correspondencia con base |
| en la normatividad y procedimientos

L v |

(~ &)

documentos de acuerdo con las Tablas
de Retencion y/o  Valoracion
documental.

TN

o

B.5. Preservar los documentos de la
entidlad de acuerdo con la .
normatividad y planes definidos. }

R

~->! B.3.3 Enviar correspondencia teniendo en cuenta prioridad y procedimientos

B.4. Aplicar la disposicion final de los i

y

i procedlmlentos establecxdos

(8.3.2 Distribuir la correspondencia de acuerdo a los procedimientos
| establecidos.

e o

———

'B.4.1.Determinar la disposicién de las series y sub ‘series documentales a
. partir de las Tablas de Retencién y/o Valoracién Documental.

~,

B.4.2. Ejecutar las actividades de disposicién final de documentos de |
acuerdo con el procedimiento definido. |

/

: B.5.1. Asegurar el valor de evidencia de los documentos de archivo de |
~ acuerdo con la normativa y el Sistema Integrado de conservacion. |

e 7

B.5.2. Especificar los mecanismos de salvaguarda de los documentos de ,

" acuerdo con la normativa y el sistema integrado de conservacion. i




Funciones de primer
nivel o principales

Funciones de segundo
nivel ;

- Funciones de tercer

" nivel

P :
| i C.1.1. Requerir el desarrollo de herramientas tecnoldgicas )
; / \ -' en la gestion documental y administracion de archivos con |
‘ ’ L base a la normatividad. |

| S
C.1. Implementar las herramientas
@ __,| tecnol6gicas en materia de gestion
[ documental y administracion de
o m—— archivos con base a la normatividad.
? / : ol ‘\.‘
| \ | C.1.2. Orientar el uso de las herramientas tecnologicas en |
i C. Gestionar las N / ~» gestion documental y administracién de archivos i
| herramientas tecnolégicas | atendiendo la normatividlad y los procedimientos |
_, en materia de gestién ‘_establecidos. J
documental y
administracion de
archivos de acuerdo con
'x_ la normatividad vigente. 1
& : .]
T ( \ C.2.1. Evaluar los expedientes y documentos conforme a |
) los .c.riteri9§ de ge§ti6n documental electrénica y |
i C2. Determinar los criterios de ! ACEREEGI CE-archivos. /l
| gestion documental electrénica y | TReE=EE 3
~” administracién de archivos de acuerdo ﬁﬁ[

con la normatividad y estandares.

i

i C.2.2. Precisar los requisitos de preservacion digital de los
—»  documentos electronicos con base en normatividad,
modelos y estandares técnicos.

N

Bloque C

WD 2R~



nivel o princi

D. Promover la cultura de
acceso a la informacion
—» del archivo segin la
normatividad y
procedimientos
establecidos.

Bloque D

"% WY o0\

Funciones de primer

9

nales

(3 N

4

Funciones de segundo
nivel

D.1. Formular estrategias de
accesibilidad de 1la informacion
institucional con base en necesidades
y requerimientos de las instituciones y
ciudadanos.

7

( )
D.2. Divulgar la informacién acerca

de la documentacion que se administra
en los archivos de la entidad. )

i
i
—t
I
1
|

| *i D.1.2. Plantear estrategias de promocién y acceso a law

i

*. documentos atendiendo la reglamentacién establecida en
i
A

( TN
., D.2.2. Aplicar los protocolos de acceso y consulta de la

Funciones de tercer
nivel

| D.1.1. Identificar necesidades de informacién de usuariosw

[ L con base al objeto misional de la entidad. J

o

| informacién atendiendo a la normatividad vigente. |
J

FTEg T ey e 2o
i
|

D.2.1. Prestar el servicio de acceso y consulta a los

la entidad.

-

informaciéon y los documentos, seglin lineamientos
institucionales y normativa vigente.

&




Firmas de aval

o

@Mb [P =

ARMANDO RTINEZ GARNICA
Director

Archivo General defla Nacién - AGN

RRERA
il de Archivos

Sub Directora Asistefrete-Fécni Rrpyectos Archivisticos
Archivo General de la Nadjon - AGN

FRANCISCO-ALFONSO CAMARGO SALAS
Director de Empleo Ptiblico
Departamento Administrativo de la  Funcién Publica -DAFP

MOJP ,zf’zia /Mé @m&: fo %7&: Gl

. ERIKA RANGEI/PALENCIA - ANGELA MARCELA CAMACHO VARGAS
Sub Directora Tecnologias de la Informacién Archivistica y .
Asesora de Direccion General

Documento Electrénico Archivo General de la Nacion - AGN

Archivo General de la Nacion - AGN
) )

OROZO JUANM LMORALES DAZA JORGE W. ‘AM TRIANA TORRES
Oficina Asesora de Planeacion Lider Observatorip Sistema Nacional de Archivos i el Grupo de Articulacion y Desarrollo
Archivo General de la Nacion - AGN Archivq General de 1a Nacion - AGN Archivo General de la Nacioén - AGN
%U)_ uqmquomwfz }% /zy vva £ %1’ /-'w’_g; —#&M\:aﬂ‘
LUZ MARINA RAMIREZ HERNANDEZ CARMEN ELISA MARTINEZ BAUTISTA LEANDRO MIGUEL MACIAS RAMIREZ
Gerente Proyecto Competencias Metoddloga Profesional Junior

Escuela Superior de Administracion Ptblica -ESAP Escuela Superior de Administracion Pablica -ESAP Escuela Superior de Administracién Publica -ESAP



Norma de Competencia Laboral — Sector Piiblico (NCLSP)

Gestion Documental

(Om

Norma: NCLSP.GD.01
. _
Area o proceso transversal: Gestion Documental !
Nombre de la NCL: Disenarel plan institucional de archivos (PINAR), alineado con el Plan Estratégico Institucional y normatividad vigente. J
Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.
Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerirquico o Término Definicion

vales del sector piblics colombiano. Plan Institucional de Archivos instrue para 5
¢

Directivo v Proteaiial.  planeacién de la funciones archivistica el cual se
? R " articula con los demas planes y proyectos estratégicos -
Entidades gue participaron en la elabdracidn de esta NCLSP. previstos por las entidades. (Ley 594 de 2000)

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracién del
documento hasta su eliminacién o conservacién
_permanente. (Ley 594 de 2000) .
Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la clasificacion, manejo y organizacién de
la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el
. objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. (Ley
. 594 de 2000)

Archivo General de la Nacion.
Funcién Archivistica

Gestién Documental

Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacién.




Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

7

Gestion Documental

L i

/ N /
|
l
2

ACTIVIDAD A: Diagnosticar el estado actual dew

i
‘i la funcién archivistica y de la gestion documental de ACTIVIDAD C: Establecer instrumentos de
{

(
ACTIVIDAD B: Formular los planes y programas | }
l

1
. i3 . ici6 i L
la entidad. l de gestién documental medicion y control de la gestion documental
{
| i j
\\ ",’ \ . ’;' \\ ) ) ) o /‘,/
-~ T TN el . T e S
i ™ /"/ /s N
. . - - / . . i - pe / e . i Siice N\
/ Criterios de desempeio especificos: \ / Criterios de desempeiio especificos: \ /’ Criterios de desempefio especificos: \

/ \
! A1 Los aspectos que-incluye la gestion documental ‘ Bl los planes y programas coinciden con la i C1 Los indicadores de seguimiento y control de la

y la funcion archivistica se evalian teniendo en
cuenta la metodologia establecida.

A2 Los resultados de la evaluacién se analizan
teniendo en cuenta herramientas de planeacion,
resultados de auditorias y planes de mejora.

A3 Las debilidades y fortalezas de la gestion
documental y funcién archivistica se priorizan
con base en el grado de criticidad frente a la
normatividad.

priorizacion del diagndstico integral de
archivos.
B2 Las actividades programadas corresponde a
 metas de corto mediano y largo plazo.
B3 Las metas del PINAR estdn incorporadas
dentro del Plan Estratégico.

Gestion Documental y funcion archivistica se
establecen teniendo en cuenta la metodologia
establecida.

C2 Los formatos de control de la Gestion
Documental y funcién archivistica se
construyen teniendo en cuenta normatividad y
sistemas de gestion.




Conocimientos esenciales

Archivistica. (A1,A3,B1) |}

2. Fundamentos de planeacion (A2,B1,B2,B3)

Metodologias de planeacion (A3,B1, B2,B3)

I Plan Estratégico Institucional (B3)

Normatividad archivistica (A3, C2)

. Presupuesto publico (B1,B2,B3)
7. Indicadores de gestion (C1)
%. Procesos y procedimientos

<
9. Seguridad de la informaci6n.

Evidencias requeridas

iLvidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

Producto. Conocimiento.
¢« Diagndstico de la Gestion o Estudio de caso relacionado con
Documental .y funcioén planeacion de soluciones frente a
archivistica. problemas archivisticos.

+ Plan Institucional de Archivos.
+  Listado de indicadores.

Competencia (s) Comportamental (es)

Determinar eficazmente las metas vy
prioridades institucionales, identificando

Planeacion las acciones, los responsables, los plazos y
los recursos requeridos para alcanzarlas.
(Decreto 1083 de 2015).

Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion Documental

Criterios de desempeiio general CRITICO
' ‘ Sempeno geners SI NO
“" Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X

Los planes y programas se armonizan con el sistema de Gestion de Calidad.

Sistema de Control Interno (SCI) X

42 Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)

Sistema de Seguridad de la
Informacion (SSI)

El disefio de los los planes y programas corresponde a las directrices del sistema
de seguridad de la informacién de la entidad.

X

b

_A._Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

E;n‘ Sistema de Gestion Documental i
" (sGD)

Los planes y programas se ajustan al sistema de Gestion Documental de la entidad.



Norma de Competencia Laboral — Sector Piublico (NCLSP)

Gestion Documental

Pioa

> E
Norma: NCLSP.GD.02 §
Area o proceso transversal: Gestion Documental J
Nombre de la NCL: Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normatividad y metodologias establecidas ]

Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

Término ‘Definicion

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerarquico o

Listado de series, con sus correspondientes tipos
roles del sector publico colombiano. . TRD (Tabla de

' documentales, a las cuales se asigna el tiempo de

Retencién Documental)  permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

y . documentos. Acuerdo 27 2006 : ey i %
Fntidades quez participaron en la elaboraciditde esta NCLSP, TVD (Tabla de L|§tado de.asuntos @ Scties dogumentales " los cuales 5E
acp asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi

Valoracion Documenital) como una disposici6n final. Acuerdo 27 2006
El plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la

identificacion, gestion,  clasificacién, organizacién,

Profesional.

Archivo General de la Nacion.

PGD (Programa de conservacion, y disposicion de la informacion publica desde
Gestién Documental) su creacion hasta su disposicién final con fines de

. conservacion permanente o eliminacion, (Art. 2.1.1.5.4.1 |
(del Decreto 1081 de 2015) '
Conjunto de estrategias y procesos de conservacién que
SIC (Sistema Integrado  aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
de Conservacion) garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier
‘ etapa del ciclo vital. Acuerdo 27 2006

iecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.




Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion Documental

ACTIVIDAD A: Elaborar las Tablas de Retencion
y/o Valoraciéon Documental.

Criterios de desempefio especificos:

Al La normatividad se compila acorde con la
metodologia establecida.

A2 La informacién sobre tablas de retencién se
compila de acuerdo con lineamientos de la
entidad rectora.

A3 Las tablas reflejan las funciones de las
dependencias de la entidad.

A4 Las series y sub series documentales agrupan
los documentos resultantes de cada funcién de
las dependencias.

AS Los criterios de valoracion documental se
establecen acorde con la normatividad de cada
asunto o funcion.

A6 Las tablas se elaboran teniendo en cuenta los
formatos establecidos en la normatividad.

A7 Los procedimientos de disposicién final
corresponden con los criterios definidos en la
metodologia.

A8 La aprobacién de las tablas se tramitan ante la
instancia competente de acuerdo con

, \\'\ procedimientos.

ACTIVIDAD B: Formular el Programa de Gestién
Documental.

o = B T e

v

p.

(riterios de desempeito especificos:

Bl El contexto del programa de Gestion
Documental contiene los elementos
establecidos en la normatividad.

B2 Los documentos y formatos asociados a los
procesos de la Gestion Documental se revisan
teniendo en cuenta requerimientos internos y
externos de la entidad.

B3 Los procedimientos no formalizados se
redactan con base en la normatividad, normas
técnicas y metodologias.

B4 La aprobaciéon del programa de gestion
documental se tramita ante la instancia
competente, de acuerdo con procedimientos.

BS Los procesos de Gestién Documental incluidos
en el PGD cumplen con la normatividad propia
de cada uno.

ACTIVIDAD C: Constituir el Sistema Integrado
de Conservacion.

Criterios de desempeiio especificos:

C1 Los criterios de conservacion y preservacion
de los documentos fisicos y digitales se
establecen de acuerdo con normatividad y

metodologias.
C2 Las actividades de conservacion y
preservacion  documental incluyen los

requerimientos exigidos por la normatividad y
las metodologias.

C3 La aprobacion del SIC se tramita ante la
instancia competente de acuerdo con
procedimientos.

i
i
H




Conocimientos esenciales

Archivistica. (A2,A3, A4,A5,A6,B2)

2. Fundamentos de planeacion (A4, A6,B1,B3,C2)
Metodologias de planeacion documental (A1, A7,C1,C2)

4. Plan Estratégico Institucional (B1)

<. Normatividad archivistica (A1,A5,B1,B3,5.C1.C2) .| (D) @

Procesos y procedimientos de Gestion Documental (A7,A8,B3,B4,C3)

Normatividad ambiental (C1) t

4

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiic
Producto.
» Tablas de retencion documental
» Tablas de valoracion documental
= El programa de gestion documental.
« El sistema integrado de conservacion

Evidencias de conocimiento

Conocimiento.

Estudio de caso sobre la estructura de
instrumentos archivisticos en la gestion
documental.

Competencia (s) Comportamental (es)

Capacidad de analisis

Capacidad para comprender una situacién
y organizar de manera légica el trabajo,
identificando los problemas, reconociendo
la informacidn significativa y relevante, de
manera sistemética, comparando sus
diferentes aspectos y caracteristicas,
estableciendo prioridades de tiempo,
relaciones causales y establecer hipdtesis.
(Redaccion equipo Proyecto
Competencias, 2016)

Norma de Competencia Laboral — Sector Piablico (N(¢

Gestion Documental

Criterios de desempeiio general CRITICO
: ‘ SCIMPENO EENCrs SI NO
“ Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X

La estructuracion de los instrumentos archivisticos esta armonizada con el
sistema de Gestion de Calidad.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

g2 Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)

La construccién del sistema integrado de conservacion cumple con los
requerimientos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Sistema de Seguridad de la
Informacion (SSI)

La estructuracion de los instrumentos archivisticos corresponde con las
directrices del sistema de seguridad de la informacion de la entidad.

X

X

% Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

La estructuracion de instrumentos archivisticos tienen en cuenta su impacto
ambiental

@ Sistema de Responsabilidad Social

X
(SRS)
“ Sistema de Gestiéon Documental &
" (sGD)

La estructuracion de los instrumentos archivisticos se ajusta al sistema de Gestion
Documental de la entidad.



Norma de Competencia Laboral — Sector Piiblico (NCLSF)

Gestion Documental

Norma: NCLSP.GD.03 §
w::m : SEUi 5 A R e
Area o proceso transversal: Gestion Documental J
p
Nombre de Ia NCL: Orientar la produccién documental de la entidad acorde con la normatividad y los procedimientos. J

Glosario de términos iéenicos para esta NCLSP,

s : ) . . Término 3 : Defmicion =
Denomipaciones de empieo relacionadas con el nivel jerarquico o ; 2

"Las entidades el Estado podrdn  incorporar
tecnologias de avanzada en la administracién vy

roles del sector pablico colombiano.

Profesional. conservacién de sus archivos, empleando cualquier
et A et ) 5 Pl medio técnico, electronico, informético, - Gptico o
katidades que participaron en la elaboracion de esta NCLSP, S >

Soporte Documental - telemdtico, siempre y cuando cumplan con los
Archivo'General de la Nacién. siguientes requisitos: Organizacién archivistica de los

documentos y la realizacién de estudios técnicos para
la adecuada decisién. Ley 594 de 2000 art. 3
Definiciones. ; R Ak
Es una especificacion para almacenar datos digitales,
publicada y patrocinada, habitualmente, por una
organizacion de estdndares abiertos, y libre de
restricciones legales y econdémicas de uso. Los
formatos abiertos son un subconjunto de los estandares
abiertos. Adaptado equipo técnico

° Formato abierto

Fecha de aprobacion:

Vieencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aobrobacion.



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion Documental

ACTIVIDAD A: Definir la estructura de los
documentos producidos en la entidad.

/  Criterios de desempefo especificos:

Al Los soportes de los documentos se definen

teniendo en cuenta los requisitos de
preservacién documental establecidos en la
normatividad.

A2 Las instrucciones de diligenciamiento se

formulan de acuerdo
establecidas.

A3 Los formatos de producciéon documental
cumplen con las caracteristicas de preservacion
exigidas en la normatividad.

con metodologias

ACTIVIDAD B: Determinar
produccion de los documentos.

la forma de

Criterios de desempeiio especificos:

B1 Los mecanismos de Control de versiones y
aprobacién de documentos se determinan
teniendo en cuenta los procedimientos
archivisticos y de seguridad de la informacion.

B2 Los lineamientos sobre la reproduccion
documental corresponden a la normatividad
ambiental.

B3 Los criterios de uso de formatos abiertos
corresponden a lineamientos y estandares de
preservacion digital.

.

)

(

|
l
{
|
i

/_

ACTIVIDAD C: Coordinar el ingreso de las
comunicaciones oficiales de la entidad.

Criterios de desempenio especificos:

C1 Los mecanismos de recepcién de documentos
se establecen de acuerdo con normatividad

archivistica.

C2 El procedimiento de registro y radicacién de
los documentos ingresados se elabora
cumpliendo la normatividad de
comunicaciones oficiales.

C3 Las herramientas tecnoldgicas de

digitalizacién de documentos ingresados se
disponen teniendo en cuenta la normatividad y
procedimientos establecidos.

J



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSV)

Gestion Documental

5 i s . L . CRITICQO
Conocimientos esenciales Criterios de desempeiio general S(} LY :()
| Normatividad archivistica (A1,A2,A3,B1,C1) i W, - '
2. Normas y esténdares técnicos (A3,B3) : Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
;. Normatividad ambiental (B2) “4* ,
. Procesos técnicos de digitaliza cibn (C2,C3) La pro<‘iucc1()n docum.e,ntal esta _armonizada con los procedimientos establecidos
. : » en el Sistema de Gestion de Calidad.
5. Herramientas ofimaticas (A3, B3,C3)
% Sistema de Control Interno (SCI) X
2 Sistema de Seguridad y Salud en el "
Trabajo (SSST)
Evidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento Sistema d_e’ Seguridad de la X
Producto Conocimiento. Informacion (SSI)
¢ Procedimiento de registro y * N/A Los mecanismos de produccion o ingreso cumplen con el Sistema de Gestion de
radicacion. Seguridad de la Informacion.
e Documento de normalizacién de S
formas y formularios. _A_ Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

Competencia (s) Comportamental (es) ] ) ) )
Los lineamientos de produccion documental estan en el marco del Sistema de

Dirigir las decisiones y acciones a la Gestién Ambiental.

satisfaccion de las necesidades e intereses

Orientacion al usuario y al ciudadano de los usuarios intemios'y :externos, de Sistema de Responsabilidad Social X
conformidad con las responsabilidades (SRS)
publicas asignadas a la entidad. (Decreto
1083 de 2015).

|li,  Sistema de Gestién Documental
) (SGD)

El proceso archivistico de produccion documental cumple con la normatividad
archivistica

X



I 0 SR A AL o %

Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion Documental

Norma: NCLSP.GD.04

Area o proceso transversal: Gestién Documental J

Nombre de la NCL: Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos. J

Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerarquico o . : s T
roles del sector puablieo colombiano. Término ; Definicién

. s 5 ; ' Remision de los documentos del archivo de gestion al
A , profesional, técnico, asistencial. i c
sesor pro e 0 AT _ Transferencia ' central, y de éste al histérico, de conformldad con las
Entidades que participaron en la elaboracion de esta NCLSP. ~ documental tablas de retencién y de valoracién documental
. . vigentes. Acuerdo 027 de 2006
Archivo General de la Nacién.

FUID ' Formato tnico de Inventario Documental. Archlvo'
General de la Nacion
' Unidad documental compleja formada por un conjunto
3 de documentos generados organica y funcionalmente |
Btpoticntes por una instancia productora en la resolucién de un
. mismo asunto. Acuerdo 027 de 2006

Fecha de aprobacién:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



(
1
|
|
!
\\,

/
/

/
/

i

ACTIVIDAD A Elaborar }
Documentos de la entidad l
S— /‘

Criterios de desempeio

especificos:

AlLos  documentos  producidos
coinciden con los lineamientos de
forma  establecidos en los
procedimientos.

A2 Los documentos contienen las
firmas, atendiendo a las
delegaciones y autorizaciones dadas
en la normatividad y los
procedimientos

A3 La redaccion de los documentos
cumplen con normas técnicas y
procedimientos.

A4 La transcripcion esta acorde con
normas técnicas y tipo documental.

/
\ / Criterios

Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

,

3

|
i

ACTIVIDAD B: Facilitar la

, consulta de los documentos de gestion.
\ J
e

de desempeno

especificos:

B1 Los mecanismos de consulta de los
documentos de gestion
corresponden a los establecidos en
guias y reglamentos.

B2 Los mecanismos de control de
consulta se aplican teniendo en
cuenta las politicas de seguridad de
la informacién.

B3 El seguimiento de las actividades de
consulta se desarrollan de acuerdo
con procedimientos.

\_

\

\

.

[ ACTIVIDAD C: Organizar los
documentos. .
— e e e r"J
P
/7 Y

/ Criterios

?
|

de desempefio

especificos:

C1 Los documentos se clasifican de
acuerdo con instrumentos
archivisticos

C2 Los documentos se ordenan con
base en las directrices de la entidad. |

C3 La descripcion documental esta
acorde con los instrumentos
archivisticos establecidos.

Gestion Documental

_— =S —

(
| ACTIVIDAD D: Realizar las
| transferencias documentales

/"r- . .

/ Criterios de  desempeiio

especificos:

D1 El inventario documental coincide
con los criterios establecidos en el
formato Unico de inventario
documental (FUID)

D2 La transferencia documental se
prepara de acuerdo con los procesos
y condiciones técnicas.

D3 La  transferencia  documental
corresponde con el cronograma,
condiciones técnicas y
procedimientos.

~

|
i
|
{
i



Conocimientos esenciales

! Bésicos de Gestion Documental (A3,B1,B2,B3,C1,C2,C3,D1)

2. Normas y estandares técnicos de redaccion (A3,A4,C3)

;. Manejo de herramientas ofimaticas (A3,A4)

I, Procesos y procedimientos de la entidad (A1, A2,A3.B1,B2,B3,D2.D3) s

6

Evidencias requeridas
Evidencias de conocimiento
Conocimiento.

¢ Prueba de conocimiento en ofimética y
redaccion.

Evidencias de desempeiio
Producto.
* Documentos elaborados.
» Planillas de control de préstamos.
¢ Inventarios documentales.
« Expedientes organizados.

Competencia (s) Comportamental (es)

Establecer comunicacién efectiva y
positiva con superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la expresion escrita,
como verbal y gestual. (CLAD, 2015).
Definir la planificacion semanal de
actividades, determinando resultados a
alcanzar, tareas a realizar, tramitaciones a
resolver y demoras a subsanar, los costos y
los insumos necesarios para lograrlo
(CLAD, 2015)

Comunicacion efectiva

Planificacion del trabajo

¥ a0
1

Gestion Documental

e 3 i CRITICO
Criterios de desempeiio general . :
‘ SI NO
“" Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X

La gestion de los documentos esta armonizada con los procesos y
procedimientos establecidos en los que participa el 4rea especifica.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X
42 Sistema de Seguridad y Salud en el ¥

Trabajo (SSST)

Sistema de Seguridad de la
Informacién (SSI)

Los mecanismos de consulta y de control de los documentos corresponden con
las politicas del Sistema de Seguridad de la Informacién.

X

Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
Sistema de Responsabilidad Social %
(SRS)

Sistema de Gestion Documental
(SGD)

La gestion de documentos se desarrolla acorde con las directrices establecidas en
el sistema.

i
M X
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Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

™
¢ S S

Norma: NCLSP.GD.05

/ Kﬂ}.‘&

o~

Area o proceso transversal: Gestion Documental

Gestion Documental

Nombre de la NCL: Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos.

. . . . . \ . . STl o 1 conit apre P TSP
Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerirquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

Entidades que participaron en Ia elaboracion de esta NCLSP. Unidad de

: - . correspondencia
Archivo General de la Nacion.

- Metadatos

Fecha de aprobacion:

roles del sector piiblico colombiano. T : s :
Término Definicion
Técnico y asistencial _ 7

Unidad que gestiona de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcion, radicacién y
distribucion de sus comunicaciones Acuerdo 060 de
2001l : i i
Son datos que describen otros datos. En general, un
grupo de metadatos se refiere a un grupo de datos,
llamado recurso. Adaptado equipo técnico

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



ACTIVIDAD A: Recepcionar los documentos

Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion Documental

ACTIVIDAD B: Distribuir las comunicaciones
oficiales.

ACTIVIDAD C: Enviar las -comunicaciones
oficiales.

Criterios de desempefio especificos:

Al

A2

A3

El registro de los documentos recibidos
corresponde con los metadatos y descripcion
documental.

La radicacion de los documentos recibidos
esta acorde con método y normativa vigente.
El diligenciamiento de formatos cumple con
normatividad y procedimientos vigentes.
Los datos de radicacion y el estado de la
documentacion se verifican acorde con los
procedimientos y tipo de documento.

ﬂiterios de desempeifio especificos:

Bl La clasificacion de las comunicaciones
oficiales estd acorde con la estructura organica
de la entidad.

B2 La distribucion de los documentos recibidos
corresponde a la estructura organica y Tabla
de Retencion Documental.

B3 La trazabilidad de los tramites se efectia
atendiendo oportunidad y los procedimientos.

B4 Las alertas de tiempo de respuesta a las
comunicaciones son acordes con la
normatividad establecida.

/

ﬁitcrios de desempeiio especificos: \

C1 Lo controles de documentacién a enviar estan
acordes con descripcion documental,
procedimientos y metadatos.

C2 Los controles de mensajeria se efectian de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

C3 El consecutivo de las comunicaciones oficiales
despachada corresponde con los procedimientos y
normativa vigente.

C4 Las guias y solicitudes de pruebas de entrega se
elaboran atendiendo los procedimientos del

responsable de envio.




Conocimientos esenciales

Al Pautas para la administracién de comunicaciones oficiales (A2, A3,B4,C3)
A2 Herramientas ofimaticas (A1,A3,C4)

A3 Procedimientos de recepcion y envio de comunicaciones oficiales

(A3,A4,B3,C1,C2,C3,C4) L <8
A4 Sistemas automatizados de correspondencia (A1,A2,B1,C1)
A5 Estructura orgénica de la entidad (B1,B2)
A6 Reglamentacion sobre tiempos de respuesta (B3,B4)

Evidencias requeridas
Evidencias de desempeifio Evidencias de conocimiento
Producto. - Conocimiento.
e Planillas de radicacion
e Planillas de  distribucion  de  de informacion.
comunicaciones oficiales.
» Guias y pruebas de entrega

i Competencia (s) Comportamental (es)

Orientécion al usuario y al ciudadano
- 1083 de 2015).

Comunicacion efectiva : i :
ciudadanos, tanto en la expresion escrita,

- como verbal y gestual. (CLAD, 2015).

P ‘ N ] CRITICO
- Criterios de desempeiio general SI . NO
v Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

. Los procedimientos de manejo de las comunicaciones oficiales cumplen con los
. procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de calidad.

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion Documental

= Prueba de habilidad digital y clasificacion |

Dirigir las decisiones y acciones a la
- satisfaccion de las necesidades e intereses |
- de los usuarios internos y externos, de

conformidad con las responsabilidades |

publicas asignadas a la entidad. (Decreto |

Establecer comunicacion efectiva y
| positiva con superiores jerarquicos, paresy

Sistema de Control Interno (SCI) X
@@ Sistema de Seguridad y Salud en el .
i Trabajo (SSST)

. Sistema de Seguridad de la %

Informacion (SSI)

' El recibo y envio de comunicaciones oficiales cumple las politicas de seguridad
- de la informacién.

? Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

(@) Sistema de Responsabilidad Social
"~ (SRS)

| m Sistema de Gestién Documental I

" (SGD)

- Los procedimientos de comunicaciones oficiales corresponden a lo establecido en |
. el sistema de Gestion Documental.



Norma: NCLSP.GD.06

Norma de Competencia Laboral - Sector Publico (NCLSP)

Gestion Documental

7

Area o proceso transversal: Gestion Documental

Nombre de la NCL: Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencion y/o Valoraciéon documental.

%
&
|

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerdrquico o
roles del secter pablieo colombiane.

Profesional y Técnico
Entidades que participaron en la elaboraeién de esta NCLSP.

Archivo General de la Nacidn.

Glosario de términos téenicos para esta NCLSP,

Término G : . Definicion »
Listado de series, con sus correspondientes tipos
TRD (Tabla de ~documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
Retencion Documental) = permanencia en cada etapa del cxclo vital de los

documentos. Acuerdo 27 de 2006 ; ‘
TVD (Tabla de L1§mdo de.asuntos o series dogumentales a los cuales se: i
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
como una disposicion final. Acuerdo 27 de 2006 |
Conjunto de técnicas, como la fotografia, el
Reprografia: fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacion, que |
' permiten copiar o duplicar documentos originalmente
- consignados en papel. Acuerdo 27 de 2006
Labor intelectual por la cual se determinan los valores
Valoracién documental: ~ primarios y secundarios de los documentos con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital. Acuerdo 27 de 2006

Valoracién Documental)

Fecha de aprobacién:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion Documental

W

ACTIVIDAD B: Ejecutar las actividades de |
disposicion final de documentos !

f

| ACTIVIDAD A: Determinar la disposicion de las
‘ series y sub series documentales
i

e —,
pe SR

: )

N AN
Kriterim de desempefio especificos: \ étcrins de desempefio especificos: \
f
A1l Eltiempo de retencion de los documentos se B1 La disposicion de eliminacion se publica
verifica teniendo en cuenta los valores de la teniendo en cuenta la normatividad y
documentacién. procedimientos.
A2 La documentacién se alista atendiendo los B2 La seleccion documental cumple criterios
criterios y forma de disposicién. técnicos y archivisticos de muestreo.
A3 Ladisposicién de los documentos se somete B3 Las técnicas reprograficas se aplican acorde a
a aprobacion ante la instancia respectiva. normatividad y normas técnicas.

B4 Las técnicas de preservacion a largo plazo se
) aplican a la documentacién de conservacion
total




Conocimientos esenciales

Al Normatividad relacionada con TRD y TVD (A1,A2, B1,B3)

A2 Conocimientos basicos de técnicas reprograficas.(B3)

A3 Conocimientos basicos de muestreo (B2)

A4 Normatividad ambiental *

A5 Valoracién documental (A1,B2,B4) (4}

A6 Procesos y procedimientos de eliminacion documental(A3, B1) | 4

Producto.

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento
Conocimiento.

Acta de aprobacion de disposicion
documental.

Inventario documental.

Acta de eliminacion.

Publicacién en pagina Web de
inventario e documentacion a
eliminar

Estudio de caso sobre toma de decisiones
frente a la disposicién documental.

Competencia (s) Comportamental (es)

Se relaciona con la minuciosidad de
andlisis y manejo de conjuntos complejos
y amplios de informaciéon de cualquier
tipo, con la que el funcionario ha de
trabajar, procurando evitar el error y la
duplicidad.

Se evalta la capacidad de fijarse en las
particularidades o circunstancias que estan
asociadas a algunas cosas o hechos

*  Atencion al detalle.

¥
¥

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCl

Gestion Documental
Criterios de desempeiio general CRIELCR
‘riterios de dese > ra ;
peno g S1 NO

Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

Los procedimientos aplicados a la disposicién final de documentos corresponden
a los establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

@ Sistema de Seguridad y Salud en el %
Trabajo (SSST)

Sistema de Seguridad de la
Informacion (SSI)

La disposicién final de documentos cumple con las politicas de seguridad de la
informacion.

X

Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

La eliminacién de documentacion y el uso de técnicas reprograficas se realiza
atendiendo normatividad, procedimiento y politicas de Gestion ambiental.

Sistema de Responsabilidad Social %
~ (SRS)

Sistema de Gestion Documental
(SGD)

Los procedimientos de disposicion final de documentos corresponden a los
establecidos en el Sistema de Gestion Documental.

il
A X



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP}

Gestion Documental

Norma: NCLSP.GD.07

i }i’iﬂ":gﬂ‘a’:&%»ﬁi@ﬂ%& SRR

5 }Aw

[ Area o proceso transversal: Gestion Documental J

Nombre de la NCL: Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y planes definidos.

Glgsario de términos téenicos para esta NCLSP.

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerarquico o

roles def sector piitblico colombiano.

Término . Definicion
Profesional Es el conjunto de plan programas, estegias, procesos y procedimientos de conservacion |
- documental y preservacion digital, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de informacién, independiente del medio o la tecnologia con la cual se hay elaborado,
. . SIC conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
i Archivy'General de a:Nacién. fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion,
e b hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital (Acuerdo 006 de 2014 Art.
i 1y 3).
Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen como fin
Preservacion asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y acceso de la
digital informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario. (Acuerdo 006 de 2014 Art. 3). o _
- Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion - restauracién adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos del archivo. (Acuerdo 006
- de2014 Art. 3).

Entidades que participaron en la elaboracién de esta NCLSP.

s 4
¥

Conservaciéon
Documental

Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.
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ACTIVIDAD A: Asegurarel valor de evidencia de

los documentos de archivo

e
Criterios de desempeiio especificos:

Al Los documentos producidos se conservan
teniendo en cuenta mecanismos de autenticidad,
inalterabilidad y fiabilidad.

A2 Los metadatos en los documentos electronicos
se establecen atendiendo a la normatividad de
valor de evidencia.

A3 Las técnicas aplicadas en la preservacion digital
de documentos electrénicos de archivo incluyen
mecanismos de conservacion de evidencia de
documentos.

\
i

|

Norma de Competencia Laboral — Sector Piablico (NCL5P;

)

ACTIVIDAD B: Especificar los mecanismos de ‘

salvaguarda de los documentos

Criterios de desempefio especificos:

B1 La conservacién fisica de los documentos
atiende a la normatividad relacionada con el
sistema integrado de conservacion.

B2 La conservaciéon de documentos electronicos
corresponde con principios de preservacion en
el tiempo y longevidad de los medios de
almacenamiento.

B3 La atencion de desastres en lo documental se
atiende de acuerdo con el plan establecido.

B4 El transporte de documentos se programa
previendo los posibles daiios a los documentos.

)

Gestion Documental



Conocimientos esenciales

I. Normatividad y técnicas de conservacion preventiva de documentos. (A1, A3,
B1)

. Basicos de sistemas de informacion. (A2, B2)

;. Planeacion y programacion. (B3,B4) -/ |

4. Procesos y procedimientos. (A1, A3) @f

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

Producto. Conocimiento.
« El Sistema Integrado de Estudio de caso frente a situaciones de
Conservacion riesgo de dafio o perdida de la
documentacion.

Competencia (s) Comportamental (es)
Realizar las tareas a cargo en el marco de
los procedimientos vigentes detectando

mejoras a introducir para que aceleren la
mejora continua. (CLAD 2015)

Gestion de procedimientos de calidad

|

Norma de Competencia Laboral — Sector Piublico (NCL5P)

Gestion Documental

Criterios de desempefo general S{E B ’(’(:\,,(,)
“" Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X

El Sistema Integrado de Conservacion esta armonizado con los procedimientos
del Sistema de Gestion de Calidad.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

g2 Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)

Los procedimientos del Sistema Integrado de Conservacion atienden las
politicas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Sistema de Seguridad de la
Informacion (SSI)

Las politicas de preservacion digital y del Sistema de la Seguridad de la
Informacién estan armonizadas.

X

X

? Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

Las actividades realizadas en la preservacion de los documentos estan en
concordancia con las politicas de Gestion Ambiental

Sistema de Responsabilidad Social N
(SRS)

1'; Sistema de Gestiéon Documental "

' (SGD)

El sistema integrado de conservacion estd incluido en el Sistema de Gestion
Documental



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico
(NCLSP)

- __ , Gestion Documental
Norma: NCLSP.GD.08 |

Area o proceso transversal: Gestion Documental

[ Nombre de la NCL: Implementar las herramientas tecnolégicas en materia de gestion documental y administracion de archivos con base a la normatividad.

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerdrquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

roles del sector publico colombiano. S :
Término Definicion

Profesional. ey e : %)
| Estdn disefiadas para facilitar el trabajo y permitir que |
los  recursos  sean aplicados  eficientemente |

. Herramienta tecnologica . 7 i e s
| g | intercambiando informacién y conocimiento dentro y |

Archivo General de la Nacion. | fuera de las entidades.

Entidades que participaron en la elaboracion de esta NCLSP.

mw‘”(-fdrri‘_i'ur-l’ibw de  procedimientos estrategias y

' Seguridad informatica | herramientas que permitan garantizar la integridad, la

| disponibilidad y la confidencialidad de la informacién |
| ' Preservacién de la confidencialidad, la integridad y la
| Seguridad de la | disponibilidad de la informacion; ademds, puede |

- informacién. - involucrar otras propiedades tales como: autenticidad, |
f | trazabilidad, no repudio y fiabilidad. (ISO 27001

Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCL 5P}

Gestion Documental

herramientas tecnolégicas en la gestion documental y herramientas tecnoldgicas en gestion documental y

Y ( )
ACTIVIDAD A: Requerir el desarrollo de ; . ACTIVIDAD B: Orientar el uso de las
L
administracién de archivos ||

‘ administracion de archivos i
[ |

] 7
~ 4 \ /

/’_ e “\\ T T T T T

/ Criterios de desempenc especificos:

B e

\ / Criterios de desempeiio especificos: \
1

{ A1 Las necesidades se establecen de acuerdo con la

normatividad y el resultado de los diagndsticos
realizados.

A2 Los requerimientos se documentan teniendo en
cuenta especificaciones técnicas.

A3 El documento técnico de requerimientos se
tramita de acuerdo con procedimientos
establecidos.

B1 Las herramientas tecnolégicas se identifican
teniendo en cuenta los procesos de la Gestion
Documental.

B2 La documentacion de las herramientas
tecnoldgicas aplicable a la Gestion Documental
se verifica teniendo en cuenta las
funcionalidades actuales.

B3 Las actualizaciones de la documentacion se
solicitan al 4rea competente conforme a las
mejoras y ajustes de las herramientas
tecnoldgicas.

B4 Los documentos técnicos de uso de
herramientas se divulgan con base en las
necesidades de los usuarios.

B5 Las solicitudes sobre el manejo de las
herramientas se gestionan de acuerdo con
procedimientos establecidos.




Conocimientos esenciales

I Tecnologias aplicadas a la Gestion Documental. (B1, B2) |
'. Normatividad archivistica.(Al) |

Procesos y procedimientos de aplicacion de tecnologias en Gestion
Documental.(A3) +/

i, Definicién de requerimientos.(A2, BS)
5. Fundamentos bésicos en gestion electronica de documentos.(B1, B2, B3,B4)

Lineamientos generales de Seguridad informética y de informacién. (S}
Impacto de las herramientas tecnoldgicas aplicadas a la Gestion Documental en la

seguridad y salud en el trabajo. (B4, B5) 2
%. Impacto ambiental de las herramientas tecnoldgicas aplicadas a la Gestion

Documental. (B5) 4*
Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

Producto. Conocimiento,
» Fichas técnicas de necesidades. » Estudio de caso sobre problematicas
o Informe de gestién de solicitudes de aplicacion de tecnologias
atendidas. aplicadas a la Gestién Documental

Competencia (s) Comportamental (es)

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la expresion
escrita, como verbal y gestual. (CLAD
2015)

Comunicacion efectiva.

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion Documental

Criterios de desempeiio general CRITICO
AR SCMPENO geners SI NO
“" Sistema de Gestién de Calidad (SGC) %

La Implementacién de las herramientas tecnoldgicas cumplen con procesos y
procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)

La implementacion herramientas tecnoldgicas cumple con los requisitos del

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Sistema de Seguridad de la
Informacién (SSI)

La implementacion de las herramientas tecnoldgicas cumple con los requisitos
de seguridad de la informacion.

X

X

? Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

La implementacion de las herramientas tecnoldgicas se mide frente al impacto

ambiental que genera.

Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

),h Sistema de Gestion Documental %

(SGD)

Las herramientas tecnologicas aplicadas a la Gestion Documental atienden a la
normatividad del Sistema de Gestion Documental.



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion Documental

Area o proceso transversal: Gestion Documental J

[ Nombre de la NCL: Determinar los criterios de gestion documental electrénica y administracion de archivos de acuerdo con la normatividad y estandares.

"4

Denominaciounes de empleo relacionadas con el nivel jerdrquico o B4 Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.
roles del sector piiblico colombiano.

Término e Definicion
Profssiondl bl o, - Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y -
Entidades-que participaron en la elabdracién de esta NCLSP. - acciones especificas que tienen como fin asegurar la |

; ; i - estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la
Preservacion digital | permanencia y el acceso de la informacién de los
| documentos digitales y proteger el contenido
 intelectual de los mismos por el tiempo que se .
. considere necesario. Acuerdo 06 de 2014..

Archivo/General de la Nacion.

Fecha de aprobacién:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCL.5)

Gestion Documental

Ve

ACTIVIDAD B: Precisar los requisitos de

preservacién digital de los documentos electrénicos.

/
g
E ACTIVIDAD A: Evaluar los expedientes y
i documentos.

1

. S

L~

\ ‘/-—””—__—_ I '—__——“’—\\
/ N\
Criterios de desempeio especificos: ./ Criterios de desempeiio especificos: \

A1l Los expedientes y documentos electrénicos se

- e

B1 Los documentos objeto de preservacion se

analizan teniendo en cuenta los aspectos
normativos, documentales y tecnolégicos.

A2 Las caracteristicas y atributos de los
documentos electrénicos se verifican durante su
ciclo de vida de acuerdo con la normatividad y
estandares técnicos.

A3 Lo criterios de seguridad de la informacién del
sistema de gestién documental se determinan de
acuerdo con normatividad y estandares.

A4 Los riesgos en la gestion documental se
identifican teniendo en cuenta normatividad y
estandares técnicos.

identifican de  conformidad con los
instrumentos archivisticos.

B2 Los requisitos de preservacion se establecen
teniendo en cuenta normatividad, modelos y
estandares técnicos.

B3 Las estrategias técnicas de preservaciéon se
definen teniendo en cuenta normatividad y
necesidades de la entidad.




i.

0.

Conocimientos esenciales

Transparencia y acceso a la informacién (A1,A3)
Preservacion digital (B1,B2,B3)

Normatividad y estandares técnicos (A1,A2,A3,A4,B2,B3)
Seguridad de la informacion (B1,A3) (5}

Gestion del riesgo (A4) @ _

Normatividad ambiental (B2,83) "

Gestién documental (A3, A4,B3) | <

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

Producto. Conocimiento.

Instrumentos de  evaluacion y

medicion de gestion documental ¢ Estudio de caso sobre problematicas de
electrénica y administracion de gestion  documental electrénica y
archivos. administracion de archivos.

Informes de gestion documental

electrébnica y administracion de

archivos.

Competencia (s) Comportamental (es)
Trabajar con otros de forma conjunta y de
manera participativa, integrando
Trabajo en equipo y Colaboraciéon esfuerzos para la consecucion de metas

institucionales comunes. (Decreto 1083
de 2015).

Not na ag \.uiazgkx‘ia‘,ﬁn_;d i.aboral — Sector |

Gestion Documental

CRITICO

Criterios de desempeiio general : e
1 & S NO

Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X

La gestion documental electronica y administracion de archivos se articulan con
procesos y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

Los criterios de seguridad de la informacion del sistema de gestion documental y
definicion de los riesgos estan alineadas con el Sistema de Control Interno.
§2) Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SSST)

X

Sistema de Seguridad de la
Informacion (SSI)

Los criterios de seguridad de la informacion del sistema de gestién documental
responden al Sistema de Seguridad de la Informacion.

X

f Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

Las estrategias de preservacion digital se establecen de conformidad con el

Sistema de Gestion Ambiental.

Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

||, Sistema de Gestion Documental X

(SGD)

La gestion documental electrénica, administracion de archivos y preservacion
digital responde a la normatividad aplicable.



Norma: NCLSP.GD.10

g

Area o proceso transversal: Gestién Documental

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP:

Gestion Documental

7

ciudadanos.

Nombre de la NCL: Formular estrategias de accesibilidad de la informacién institucional con base en necesidades y requerimientos de las instituciones y

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerarquico o
roles del sector pitblico colombiano.

Profesional.

Entidades que partieiparon en Ia elabaracion de esta NCLSP.

Archivo’General de la Nacion.

Glosario de términos téenicos para esta NCLSP.

Término Definicion

{

Fecha de aprobaciéa:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



Norma de Competencia Laboral — Sector Pubiico (NCLSP)

Gestion Documental

(

(ACTIV IDAD A: Identificar necesidades de | ACTIVIDAD B: Plantear estrategias de
informacion de usuarios promocioén y acceso a la informacién

I

by O

o

p
/ Criterios de desempeio especificos:

A1 Los usuarios se caracterizan teniendo en cuenta la
informacion solicitada.

A2 Los documentos y series de mayor consulta se
identifican de acuerdo con las solicitudes de
informacion.

A3 Lainformacion clasificada y reservada se determina
segun la normatividad.

/
/

J

e
r

Criterios de desempeiio especificos:

,4-/

B1 Las acciones de sensibilizacion frente a la cultura de
la Gestion Documental transforman la vision
institucional frente a la importancia de la
informacion.

B2 La informacién de documentos y serie documentales
de interés a la ciudadania se identifican de acuerdo
con criterios de valoracion archivistica.

B3 Los objetos y medios de divulgacion se establecen
teniendo en cuenta la capacidad institucional.

B4 Las estrategias de promociéon y acceso a la
informacion estan articuladas con planes de trabajo
de otras éreas.




5. Metodologias de sensibilizacién y promocion. (B1)

Conocimientos esenciales

I Normatividad sobre acceso a la informacién y transparencia. (A3) () |
’. Normatividad sobre proteccion de datos.(A3)
Planeacién y programacion. (A1, A2, B2)

Procesos y procedimientos. (B3, B4)
pva

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

Products, Conocimiento.

e Documento de balance y N/A
estadistica de consulta de
documentos.

¢ Documento de caracterizacién de
usuarios.

* Informe de actividades de
sensibilizacién.

» Documento de estrategia.
Competencia (s) Comportamental (es)

Aplicar su experiencia y pericia a mejorar

el uso de datos para perfeccionar
Innovacién metodologias e interacciones del equipo,

orientadas al usuario externo o interno.

(CLAD, 2015)

Dirigir las decisiones y acciones a la

satisfaccion de las necesidades e intereses
Orientacién al usuario y al ciudadano  de los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad. (Decreto
1083 de 2015).

Gestion Documental

Criterios de desempeiio general CRITICO
' ' Sempeno geners S1 NO
“ Sistema de Gestién de Calidad (SGO) X

Las estrategias de promocion y acceso a la informacion corresponden con los
procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

§2 Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)

Sistema de Seguridad de la
Informacion (SSI)

El acceso a la informacion esta enmarcado dentro de las politicas del Sistema de
Seguridad de la Informacién

Gp%,

X

Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

@ Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

Las estrategias de promocion y acceso a la informacion estdn enmarcadas dentro
de lineamientos del Sistema de Responsabilidad Social.

X

if X
(SGD)

Las estrategias de accesibilidad a la informacion estan alineadas con el Sistema
de Gestion Documental.

2 {« Sistema de Gestion Documental



Norma: NCLSP.GD.11

Area o proceso transversal: Gestion Documental

Norma de Competencia Laboral — Sector Piitblico (NCELSP)

Gestion Documental

Nombre de la NCL: Divulgar la informacion acerca de la documentacién que se administra en los archivos de la entidad.
J

Denominaciones deempleo relacionadas con el nivel jerarquico o

voles del secter piblics colombiano.
Profesional.
Entidades que patficiparon en la elaboracidn de esta NCLSP.

Archivo'General de la Nacién.

Glosario de térininos técnicos para esta NCLSP,

Definicion

Término

Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



N

ACTIVIDAD A: Prestar el servicio de acceso y

consulta a los documentos

P g

/
/
/
/

Criterios de desempeiio especificos:

A1l Los formatos de control de acceso se diligencian de
acuerdo con el procedimiento establecido.

A2 El estado de los documentos objeto de préstamo y
consulta se verifica teniendo en cuenta su
autenticidad e integridad antes y después de su
consulta.

A3 Los documentos se ubican atendiendo la
clasificacion y ordenacién pre establecida posterior
al préstamo.

S R

N

=

Criterios de desempeiio especificos:

/

/

i

ACTIVIDAD B: Aplicar los protocolos de acceso
y consulta de la informacion y los documentos.

B1 El acceso a los documentos clasificados y reservados
corresponden a  decisiones informadas y
normalizadas de la entidad.

B2 El acceso a las zonas de almacenamiento de
documentos se verifica peridédicamente de acuerdo
con las politicas de seguridad de la entidad.

B3 La consulta de documentos se facilita teniendo en
cuenta protocolos de seguridad en el acceso.

o SR SRR

~

\

\

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion Documental



Producto.

Conocimientos esenciales
. Normatividad sobre acceso a la informacion y transparencia. (A1, A2, A3,B1) +/
Normatividad sobre proteccion de datos. (B2, B3)

Planeacion y programacion. (B1, B2, B3)
Procesos y procedimientos. (A1)

Evidencias requeridas

Evidencias de conocimiento
Conocimiento.

+ N/A.

Evidencias de desempeiio

¢ Formato de préstamo de
documentos diligenciado

Competencia (s) Comportamental (es)

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses
de los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad. (Decreto
1083 de 2015).

al usuario y al ciudadano

T P g
NOFl

1

a de Competencia Laberal — Sector Pablico (NULSI

Gestion Documenial

Criterios de desempeiio general CRITICO
) 8 ( semj o g S NO
“ Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X

El servicio de consulta y protocolos de acceso se encuentran armonizados con el
Sistema de Gestién de Calidad.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

42 Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SSST)

Sistema de Seguridad de la

Informacién (SST) X

Los protocolos de acceso y consulta corresponden con las politicas del Sistema
de Seguridad de la Informacion

-
y

Y

Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

@ Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

¥ ! z» Sistema de Gestion Documental ¥

(SGD)

Los procedimientos de consulta y control de acceso a la informacion estan acordes
con el Sistema de Gestion Documental.



NORMAS DE COMPETENCIAS-NIVEL DE EMPLEO PUBLICO

CODIG0:170.1370.05.14
VERSION:1.0
FECHA:10 de Diciembre 2015

base a la normatividad.

: Nivel de empleo
competencia laboral
Codigo Norma Directivo | Asesor | Profesional | Técnico l Asistencial
, Disefiar el plan institucional de archivos — PINAR X : X ”
- NCLSP.GD.01 alineado con el Plan Estratégico Institucional y
normatividad vigente. . :
, - Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion X
- NCLSP.GD.02 documental de acuerdo con la normatividad y
i metodologias establecidas
| a : , X
NCLSP.GD.03 Orientar la prf)d.ucmér.l documental en la entidad acorde
‘ con la normatividad vigente.
: - Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad X X X X
- NCLSP.GD.04 . Sy .
' ~y procedimientos establecidos.
| . ; o ; : X X
, Manejar las comunicaciones oficiales con base en la
- NCLSP.GD.05 v e s
| normatividad y procedimientos.
‘ Aplicar la disposicion final de los documentos de X : X
- NCLSP.GD.06 acuerdo con las Tablas de Retencion y/o Valoracion
~ documental.
' . X
Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con
NCLSP.GD.97 la normatividad y planes definidos. '
| Implementar las herramientas tecnoldgicas en materia X
- NCLSP.GD.08 de gestion documental y administracion de archivos con

| {_ TODOSPORUN
. & NUEVOPAIS

FAZ LQUIDAB RIUCACION




NORMAS DE COMPETENCIAS-NIVEL DE EMPLEO PUBLICO VERSION:1.0

CODIGO:170.1370.05.14

FECHA:10 de Diciembre 2015

Cédigo

NCLSP.GD.09

NCLSP.GD.10

NCLSP.GD.11

Norma de
competencia laboral

Norma

Determinar los criterios de gestion documental
electrénica y administracion de archivos de acuerdo con
la normatividad y estdandares.

Formular estrategias de accesibilidad de la informacién
institucional con base en necesidades y requerimientos
de las instituciones y ciudadanos.

Divulgar la informacién acerca de la documentacion que

- se administra en los archivos de la entidad.

Nivel de empleo

Directivo  Asesor Profesional Técnico Asistencial
X

X

& £y TopospoRuN
#% | G NVEVOPAlS

| @ FUNCION PUBLICA




