
DEcRETo No 0 5 6  
POR MEDlO DE LA CUAL SE ASIGNAN FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

A UN CARGO DE CARRERA ADMlNlSTRATlVA DE LA PLANTA GLOBAL DEL 
MUNlClPlO DE BARRANCBERMEJA 

El ALCALDE DEL MUNlClPlO DE BARRANCABERMEJA 
En ejercicio de las facultades legales y especialmente las que le confiere el decreto 2539 
de 2005 en el cual se establecen las competencias laborales generales para 10s empleos 
pliblicos de los distintos niveles jerhrquicos de las entidades a las cuales se aplican 10s 

decretos ley 770 y 785 de 2005 y 

Que de conformidad con el articulo 313 numeral 6 de la Constitucidn Politica, al Concejo 
Municipal le corresponde determinar la estructura de la administracibn Municipal, las 
funciones generales de la dependencia, las escalas de remuneracibn y categorias de 
empleos. 

Que el literal d numeral 4 del articulo 91 de la Ley 136 de 1994 establece como funcibn 
del Alcalde con relacion a la administration municipal entre otras la de crear, suprimir o 
fusionar 10s empleos de sus dependencias, senalarles funciones especiales y fijarle sus 
emolumentos con arreglo a 10s acuerdos correspondientes. 

Que mediante Decreto Municipal No 055 de 17 de Marro de 201 1, se creo un (1) cargo de 
Profesional Especializado grado 03 'cbdigo 222 en la Planta Global de Personal del 
municipio de Barrancabermeja de empleos de carrera administrativa . 

Que el Decreto No. 785 del 2005, articulo 2" establece: "Las competencias laborales 
filnciones y requisitos especificos para su ejercicio serhn fijados por /as autoridades 
competentes para crearlos con sujecion en lo previsto en este decreto ley y a los que 
establezca el gobierno national, salvo para aguellos empleos cuyas funciones y requisitos 
esten setialados en la Constitucidn Politica o en /as leyes especiales" 

Que en el Estado no puede existir ningun cargo creado sin asignacibn de funciones 

Por lo anteriormente expuesto, 

DECRETA 

ART~CULO PRIMERO: Asignar las funciones para al cargo de Profesional Especializado 
grado 03, codigo 222, de carhcter de empleo de carrera administrativa, creado mediante 
Decreto Municipal No 055 de 201 1. 

I. IDENTIFICACI~N 
Nivel: Central 

Profesional Especializado 
Cbdigo 222 
Grado: 03 
Nlimero de Cargos: 0 1 

Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisibn directa 



U- 11. PROPOSITO PRINCIPAL 

I 
Garantizar la implementaci6n de la Ley General de Archivos en el municipio de 
Barrancabermeja, con el fin de disponer de la documentaci6n organizada, para su uso de la 
Administraci6n en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia 
- I 

Ill. DESCRIPCI~N DE FUNCIONES ESENCIALES 

I SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO . 

1. Establecer pollticas, planes y programas de la administracidn documental para la 
organizacidn y sistematizaci6n de 10s archivos en el municipio de Barrancabermeja. 

2. Coordinar, organizar y mantener el archivo central e hist6rico del municipio de 
Barrancabermeja. 

3. Orientar a las dependencias y al Comite de Archivo General de la Alcaldla para la 
unificaci6n de procesos y procedimientos de acuerdo a la Ley General de Archivos 

4. Gestionar 10s recursos necesarios para la estructura y distribucidn flsicas del Archivo 
General del Municipio, a traves de proyectos de inversi6n publica. 

5. Apoyar el proceso pre-contractual de 10s contratos para el mejoramiento, adecuaci6n, 
conservacidn y mantenimiento del archivo central e histdrico del municipio. 

I 
6. Garantizar la actualizaci6n permanentemente de las tablas de retencibn documentail del 

municipio y presentar estas modificaciones al Comite de Archivo del municipio para su 
aprobaci6n. 

7. Coordinar la implementaci6n de las modificaciones de las tablas de retenci6n documental - 
TRD en cada una de las dependencias de la Administraci6n Municipal. 

8. Elaborar e implementar el Programa de Gesti6n Documental del municipio de 
Barrancabermeja. 

9. Coordinar y presidir las actividades del Comite de Archivo de la Alcaldla Municipal de 
Barrancabermeja. 

10. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacibn del 
servicio 

11. Ejercer las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, 

1. naturaleza y el Area de desempeno del empleo y con la profesi6n del titular del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

I .  Las pollticas, planes y programas diseAados esthn acordes con la Ley No 594 de 
directrlces emitidas por el Archivo General de la Naci6n. 

2. Los documentos organizados esthn de acuerdo a lo establecido en las tablas de retencidn 
documental. 

3. Los procesos y procedimientos disenados e implementados estdn acordes a las 
necesidades de la entidad y se ajustan al Sistema de Gestibn de Calidad. 

4. Los proyectos son disenados de acuerdo a la Metodologla ajustada para la elaboracidn de 
programas y proyectos establecida por DNP y 10s lineamientos del Archivo General de la 
Nacibn. 

5. Los terminos de referencia, estudios de conveniencia y oportunidad diseAados estdn de 
acuerdo a lo establecido en la Ley 80 de 1993 y las necesidades de la entidad. 
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 1 
16. Las TRD son actualizadas de acuerdo a las necesidades de la entidad: inclusi6n o 1 

I supresi6n de serie, nuevos procesos, nueva normatividad, entre otros. I 
7. El Plan de capacitacibn para aplicaci6n de TRD es elaborado anualmente y evidencia las 

dependencias a capacitar, las fechas y recursos a utilizar. 

8. El prograrna de gesti6n documental irnplementado esta acorde a 10s lineamientos de la Ley 
General del Archivo e instrumentos del Archivo General de la Naci6n. 

1 9. Las actas de comitk de archivo estAn acordes con 10s temas tratados y decisiones tomadas 
en las reuniones. 

10. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacibn del servicio. 1 
11. Las funciones asignadas estdn de acuerdo con el nivel la naturaleza, el Area de desernpeAo / y la profesi6n del que ostenta el cargo. 

I 

/ 12. La disposicibn mostrada ante 10s labores arignadas por el jefe inmediato r e  curnple con 

1 responsabilidad y comprorniso organizacional. 

1. Norrnatividad Ley General de Archivo 594 de 2000, Decretos Reglamentarios, Acuerdo 060 
de 2001, Acuerdo 042 de 2002, Ley 527 de 1999, Norma NTCGP 1000:2004 

2. Tabias de retenci6n documental 
3. Metodologla para la elaboraci6n de proyectos de inversi6n publica. 
4. Organizaci6n de Fondos Acumulados 

5. Prograrna de Gesti6n Documental 

6. Manejo, organizaci6n y conservacidn de archivos. 

7. Manejo de paquete ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet 

VI. REQUlSlTOS DE EI  
Estudios 

Tltulo profesional en Ciencias de la 
Inforrnacidn y la Documentacidn o 
Administraci6n Publica. 
Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializaci6n en areas relacionadas con las 
funciones del ernpleo. 
Equivalencias entre estudios y experiencia 
Decreto No 785 de 2005, Artlculo 25 numeral 
25.1.1 . I  : Dos (2) aAos de experiencia 
profesional y viceversa, siempre que se 
acredite el titulo profesional. 

Experiencia 
Dos (2) aAos de experiencia profesional 

ARTICULO SEGUNDO: El presente Decreto rige a partir de su publicaci6n. 

Comuniquese y climplase 
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CARLOS ALBERT0 CONTRERAS LOPEZ 

Alcalde Munic i~al  
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