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RESOLUCION No. D-
(382 ) 20 SEP 2017

“Por medio de la cual se adiciona la Resolucién D-627 del 21 de diciembre de 2015, a través de la
cual se adoptd el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Servicio
Geoldgico Colombiano.”

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO,

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, en
especial el articulo 10 del Decreto 4131 del 3 de noviembre de 2011 y el articulo 2 del Decreto
2703 de 2013, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015, determina que las entidades y organismos deberdn
ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: el contenido funcional de los
empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo
con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 de dicho decreto; las competencias funcionales; y

los requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto
expida el Gobierno Nacional.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que “los organismos y entidades a los
que se refiere el citado Decreto, expedirdn el manual especifico de funciones y de competencias
laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinardn los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcién, adicién, modificacién o
actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo
respectivo, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el citado decreto”.

Que mediante Resolucion D- 135 del 18 de marzo de 2015 se actualizd y ajustd el contenido
funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleados publicos y las
comportamentales; y los requisitos de estudio y experiencia del Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales del Servicio Geoldgico Colombiano-SGC.

Que mediante Resolucién D-384 del 28 de julio de 2015 se adoptd la version No. 2 del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Servicio Geoldgico Colombiano.

Que mediante Resolucién No. D-627 del 21 de diciembre de 2015 se adopté la versién No. 3 del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Servicio Geoldgico Colombiano.

Que mediante Resolucidn No. D-396 del 27 de septiembre de 2016, se adiciond el manual de
funciones y competencias laborales, con los perfiles necesarios para la administracién del Banco de.
Informacién Petrolera-BIP con todos sus componentes.

Que mediante Resoluciéon N° D-129 del 8 de marzo de 2017 se adicion6 el manual de funciones y
competencias laborales, con los perfiles necesarios para el cumplimiento de las funciones asignadas
a la Direccion Técnica de Asuntos Nucleares, Grupo de Trabajo Reactor Nuclear, Direccién Técnica
de Gestion de la Informacién, Grupo de Trabajo Gestion de la Plataforma de Tecnologias de
Informacién y La Direccién Técnica de Laboratorios, Grupo de Trabajo Gestién de la Calidad.

Que mediante Resolucion D-336 del 18 de agosto de 2017 se adiciond el manual de funciones y
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Continuacion de la Resolucion “por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Servicio Geolégico Colombiano-SGC,
Version N° 3”

Que se hace necesario adicionar el manual de funciones y competencias laborales, en el sentido de
adicionar nuevos perfiles en la planta global del Servicio Geoldgico Colombiano-SGC para el
cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria General, Grupo de Trabajo Servicios

Administrativos.

Qué en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO 1. Adicionar la version N° 3 del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, adoptado mediante la Resolucién D-627 del 21 de diciembre de 2015,

con los siguientes perfiles.

SECRETARIA GENERAL-GRUPO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 3132

Grado: 16

Caracter del empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_ 1. AREA FUNCIONAL — Se
) bl o

Participar en la elaboracién de los documentos y metodologias de gestion documental y en la

ejecucidn de las actividades del proceso asignadas al Grupo de Trabajo de acuerdo con las nomas

y los procedimientos.

V. DESCRI '

1. Programar, preparar y controlar las trasferencias primarias de documentos de archivo, de
acuerdo a lo estipulado en las Tablas de Retencidn Documental.

2. Alimentar y mantener normalizado y actualizado el inventario documental del Archivo Central
del SGC, de acuerdo con las normas.

3. Alimentar y mantener normalizada y actualizada la base de datos de préstamos documentales
del archivo del Archivo Central de acuerdo con el procedimiento.

4. Controlary hacer seguimiento a la devolucidn de los expedientes solicitados por funcionarios y
contratistas en calidad de préstamo al Archivo Central.

5. Efectuar el manejo de la correspondencia en el sistema Orfeo de las comunicaciones oficiales
vinculadas a Gestion Documental.

6. Elaborar los instrumentos archivisticos de acuerdo con las normas y procedimientos.

7. Organizar de acuerdo con el procedimiento de aplicaciéon de Tablas de Retencién Documental,
el Archivo (fisico y electrénico) de Gestion Documental.

8. Capacitar a los funcionarios y contratistas de las dependencias, para organizar sus archivos de
gestion, de acuerdo con el procedimiento de aplicacion de Tablas de Retencién Documental y
el Programa de Gestion Documental.
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Continuacion de la Resolucion “por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Servicio Geologico Colombiano-SGC,
Version N° 3”

2. Conocimientos técnicos de gestién documental
3. Manejo de Orfeo

4. Buen manejo de relaciones interpersonales y manejo de publico

OR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados 1. Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo

Transparencia 3.
Compromiso con la organizacién

i

Creatividad e innovacién

1.
2.
3:
4.
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Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas
académicas del nucleo basico de Conocimiento
en: Administracién; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

EXPERIENCIA

Aprobacidn de tres (3) afios de educacién superior
en la modalidad de formacion tecnolégica o
profesional o universitaria en disciplinas
académicas del nlcleo bésico de Conocimiento
en: Titulo de formacidn tecnoldgica en disciplinas
académicas del nucleo basico de Conocimiento
en: Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 3132

Grado: 14

Cardcter del empleo: Carrera Administrativa

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

inistrativos

i

Desarrollar las actividades técnicas que le sean asignadas en el proceso de gestion documental en
las fases del ciclo documental asignados al Grupo de Trabajo de acuerdo con las nomas y los

procedimientos.

ENCIALES

1. Participar en la programacion, preparacion y control a las trasferencias primarias de
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Continuacién de la Resolucién “por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Servicio Geolégico Colombiano-SGC,
Versiéon N° 3"

4. Hacer seguimiento a la devolucidn de los expedientes solicitados por funcionarios y contratistas
en calidad de préstamo al Archivo Central.

5. Efectuar el manejo de la correspondencia en el sistema Orfeo de las comunicaciones oficiales
vinculadas a Gestién Documental.

6. Participar bajo la orientacion profesional en la elaboracién de los instrumentos archivisticos de
acuerdo con las normas y procedimientos.

7. Organizar de acuerdo con el procedimiento de aplicacion de Tablas de Retenciéon Documental,
el Archivo (fisico y electrénico) de Gestién Documental.

8. Participar en la capacitar a los funcionarios y contratistas de las dependencias, para organizar
sus archivos de gestion, de acuerdo con el procedimiento de aplicacién de Tablas de Retencion
Documental y el Programa de Gestién Documental.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Manejo de herramientas de informatica, como Word, Excel, PowerPoint, Internet entre otros

1.
2. Conocimientos técnicos de gestion documental
3. Manejo de Orfeo
4. Buen manejo de relaciones interpersonales y m de publico
: = = ~ L
1. Orientacion a resultados 1. Experticia técnica
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 2. Trabajo en equipo
i- Transparencia 3. Creatividad e innovacion

3 , R il

Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas
académicas del nucleo bdsico de Conocimiento
en: Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas
académicas del nicleo basico de Conocimiento
en: Administracidn; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién tecnolégica o
profesional o universitaria en disciplinas
académicas del nucleo bdsico de Conocimiento
en: Titulo de formacién tecnoldgica en disciplinas
académicas del nucleo basico de Conocimiento
en: Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Nueve (09) meses de experiencia relacionada
o laboral

ARTICULO 2. El Secretario General entregara a cada servidor copia de las funciones y competencias
determinadac en la nrecente Recnhiicidn nara el recnectivn emnlen ciiandn cea ithiradn
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Continuacién de la Resolucion “por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Servicio Geolgico Colombiano-SGC,
Version N° 3”

ARTICULO 3. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en su reglamento, no podran ser compensados
por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 4. El Director General del Servicio Geoldgico Colombiano, mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudio y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO 5. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y se adiciona a la
Resolucion D-627 del 21 de diciembre de 2015.
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OSCAR ELADIO PAREDES ZAPATA
Director General

Elaboré: Juan C. Martinez C., Grupo de Trabajo Talento Humano | A
Revis6: Maritza Gerardino I, Coordinadora Grupo Talento Humano
Aprobé: Tatiana Baquero Iguaran, Jefe Oficina Asesora Juridica g

Revisé: Lyda Cristina Duarte Pérez, Abogada Secretaria General - /

Aprobd: Ivan Sarmiento Galvis, Secretario General



