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“Por la cual se adiciona la Resolucion 039 del 25 de febrero de 2015”

EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales en especial las conferidas por el Decreto 770
de marzo 17 de 2005, Articulo 9 del Decreto 2539 de julio 22 de 2005, Decreto 4803 de 2011,
Decreto 1785 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 039 del 25 de febrero de 2015, se establecié el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Centro de
Memoria Historica.

Que de conformidad con el Decreto 1785 de 2014, “Por el cual se establecen las funciones y los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones’, sefiala que la adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe
del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el Decreto mencionado.

Que mediante comunicacion radicada a la Direccion administrativa y Financiera de fecha 29 de abril
de 2015 la Directora Técnica CAMILA MEDINA ARBELAEZ, de la Direccion de Construccion de la
Memoria Historica, solicita por necesidades del servicio, modificacion del empleo PROFESIONAL
UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO 11.

Que por necesidades del servicio se requiere adicionar al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, funciones relacionadas con la solicitud, seguimiento, control y legalizacién
de comisiones de viaje, en el empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 2044 GRADO
11, ubicado en la Direccion de Construccion de la Memoria Historica del Centro.

Que corresponde al Director General del Centro de Memoria Historica, expedir la Modificacion del
Manual especifico de Funciones, requisitos y competencias laborales de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adicionar en el articulo primero de la Resoluciéon No. 39 del 25 de
febrero de 2015, "Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Centro de Memoria
Historica", funciones relacionadas con la solicitud, seguimiento, control y legalizacion de
comisiones de viaje en el siguiente empleo: ;
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO. :

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: . “Quien ejerza la supervision directa.
II. AREA FUNCIONAL e

Direccion para la Construccion de la Memoria Historica -

" 1il. PROPOSITO PRINCIPAL DELEMPLEO i
Contribuir profesionaimente al trémite de comisiones ylo desplazamientos en desarrollo de los
proyectos de investigacion para el esclarecimiento historico y la reconstruccion de memoria de
acuerdo con los planes, programas y lineas estratégicas del Centro de Memoria Histérica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

"4 Tramitar ante la Direccion Administrativa y Financiera las comisiones de servicio, estudio y
viajes de estudio de los funcionarios de la Direccion, en cumplimiento con las normas,
procedimientos y requerimientos vigentes establecidos.

2. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos de comisiones de servicio, estudio viajes
de estudio de los funcionarios de la Direccion, en cumplimiento con las normas, procedimientos
y requerimientos vigentes establecidos.

3. Proyectar y revisar los actos administrativos, oficios, memorandos y comunicaciones
relacionadas con la gestion y tramite de comisiones de servicio, estudio y viajes de estudio de
los servidores publicos de la Direccion, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente aplicable sobre la materia. :

4 Gestionar las actividades relacionadas con el suministro de tiquetes aéreos nacionales e
internacionales de acuerdo con las necesidades de la Direccion y los procedimientos definidos

5 Gestionar las actividades relacionadas con el reconocimiento, tramite de pago y legalizacion de
viaticos y gastos de viaje de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

6. Apoyar y realizar acciones de memoria historica de acuerdo con los protocolos definidos por la
Entidad

7. Apoyar la labor de difusion y apropiacion social de los resultados de las investigaciones
desarrolladas por el Centro de Memoria Histdrica.

8. Apoyar a las demés direcciones del Centro de Memoria Histérica de acuerdo con las areas
tematicas de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo. S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad aplicable a la gestion de viaticos y gastos de viaje

Conocimiento en el seguimiento y ejecucion de actividades de viaticos y gastos de viaje.
Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional

Estructura general del Estado Colombiano

Administracion publica

Gestion documental
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COMUNES o | 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 S Creatividad e Innovacion :
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nucleo basico del conocimiento en: Antropologia, Artes

Liberales, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo

Social y afines, Filosofia, y afines, Psicologia, Lenguas

Modernas, Literatura,  Linglistca y  afines,

Bibliotecologia (otros de Ciencias Sociales y Humanas),_Treinta (30) meses de experiencia profesional
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y Bl |
afines, Ciencias Politica, Relaciones Internacionales,reaclona %
Administracion, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ARTICULO SEGUNDO.- Los demas requisitos del empleo mencionado en la presente Resolucion
contintian sin modificacion.

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y adiciona
en lo pertinente la Resolucion No. 39 del 25 de febrero de 2015.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los 3 [] ABR 2015
EL DIRECTOR GENERAL,

GONZALO SANGHEZ GOMEZ

Proyecto: Tanya Muskus- Profesional especializado de Talento Humanok&
Revisd:  Janeth Camacho - Directora Administrativa y Financiera {E}’(El_
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