ArchivoﬁGeneral
de la Nacion

RESOLUCION No. SR4D1C4D0
F3CHAR

“Por la cual se reubican unos empleos en la planta global de personal y se
modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales del Archivo General de la Nacion” (b
N

«

EL DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NAQI(')N
JORGE PALACIOS PRECIADO

En uso de sus atribuciones constitucionales y le g especial las
conferidas por la Ley 489 de 1998, la Ley 909 de Decreto 2127 de

2012, y el Decreto 1083 de 2015, el articulo 7 ey 489 de 1998, el
Decreto 158 de 2022, el Decreto 159 de 20 creto 0111 de 2024, v,

\ %
CON

Que, el articulo 122 de la Con n Polltlca establece que no habra

empleo publico que no teng&@nes detalladas en la ley o reglamento y

para proveer los de remunerado se requiere que estén

contemplados en la re@ planta y previstos sus emolumentos en el
n

presupuesto corre%
Que, la Ley Q0 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el

empleo publigoNa“earrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposicio su articulo 15 determina que las unidades de personal o
quiene sus veces, son la estructura basica de la gestion de los
rec r% anos en la administracidon publica y que una de sus funciones
s es elaborar los manuales de funciones y requisitos de
formidad con las nhormas vigentes.

Que, el Decreto 1083 de 2015 dispone la adopcion, modificacién o
actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
se efectuara mediante resolucién interna del jefe de la Entidad.
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Que, el articulo 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015, dispone: “E/ manual
especifico de funciones y de competencias laborales debera contener como
minimo: 1) Identificacion y ubicacion del empleo; 2) Contenido Funcional:

qgue comprende el Propdsito y la descripcion de las funciones esenciales del
empleo; 3) Conocimientos basicos o esenciales y 4) Requisitos de@n

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, \& s inaron las
funciones de las diferentes dependencias de la entid

académica y de experiencia.”, Q
Que, a través del Decreto 158 de 2022, se establecié@n&@c ura del

Que, mediante el Decreto 159 de 2022, se mo fcba planta de personal
del Archivo General de la Nacion Jorge Palacio% jado y se dictaron otras
disposiciones.

\

Que, mediante Resolucién No. 389 de | Archivo General de la Nacidn,
Jorge Palacios Preciado establec"\ nual de Funciones, requisitos y
competencias laborales par Io&li s de la planta de personal.

Que, mediante Resolucié 77 de 2022, se modificé parcialmente el
manual de funciones, requisitds y competencias laborales para los empleos:
Cuatro (04) empl %?enominacién Asesor Coddigo 1020 Grado 05
ubicados en la Diregcidn General, un (01) empleo con denominacion
subdirector de Entidad Descentralizada Cdédigo 0040 Grado 14
ubicado en | eccion de Politica y Normatividad Archivistica

Que, % Resoluciéon No. 822 de 2024, se modificé parcialmente el
ma L%e nciones, requisitos y competencias laborales para los empleos:
x empleo con denominacién secretario general de Entidad
centralizada Codigo 0037 Grado 18 ubicado en la secretaria general, un

(01) empleo con la denominacion Asesor Cddigo 1020 Grado 05 ubicado en
la Direccion General.
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RESOLUCION No. SR4D1C4D0
F3CHAR

Que, se adelanto el Estudio Técnico No. 001 de 2026, “Modificacion parcial
del Manual de Funciones y competencias laborales del Archivo General de la
Nacion — AGN y reubicacion de empleos”; el cual identifica la necesidad de
reubicacién de los tres (03) empleos de la planta global co @e

fortalecer los Grupos Internos de Trabajo de la Secretaria Gener rar
mejores niveles de desempeno en la ejecucion de los 0os Yy
procedimientos. Los Grupos Internos de Trabajo son el Talento

Humano, el Grupo de Servicio y Atencién al Ciudad o@ spacho de
la Secretaria General. t

Que, dicho estudio cuenta con sus bases técni %ndamentadas en los
resultados del estudio de medicidn de cargas es realizado durante la
vigencia 2024 segun el modelo de operacio rocesos vigente.

Que, conforme el analisis realizadg m necesario modificar el manual

de funciones y reubicar los siguie leos:
L N

Denominacion - Ubicacion Ubicacion
Codi Grado .
empleo PR Actual Final
\-) Subdireccion
.. del Sistema Secretaria
Tecnico 17 .
Nacional de General
~ Archivos
\\') Secretaria
General -
Profe % 2028 15 Secretaria Grupf)’de
Esp General Atencion y
Q Servicio al
\ Ciudadano
A .
. Secretaria
Secretaria
Profesional General - General -
o 2028 15 Grupo de
Especializado Grupo de
. Talento
Atencion y
Humano
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Servicio al
Ciudadano

Que, las modificaciones a las fichas de empleo son de tipo funcional, debido
a las necesidades del servicio de los Grupos Internos, por,.t 0
modifican Nivel, Denominacion del empleo, Cddigo y Grado Sal\ r
ende no afectan derechos de carrera administrativa. %

Que, atendiendo a lo establecido en el articulo 2.2.2.6. aDeCreto 1083
de 2015, la coordinacion del Grupo de Talento Hun@o iti6 mediante
correo electronico certificado de fecha XX de XXXX de 2026, el proyecto de

acto administrativo por el cual se reubican unos s en la planta global
de personal y se modifica parcialmente el Ma sp€cifico de Funciones y
Competencias Laborales del Archivo de la Nacion, a las
organizaciones sindicales ASOCULTU SINTRA- AGN, mediante
radicados XXXXXXXX y XXXXXX res en

Que el paragrafo 3 del articulof 2.

establece: “En el marco de

.6.1 del Decreto 1083 de 2015,
en el numeral 8 del articulo 8 de la
Ley 1437 de 2011, Cddige rocedimiento Administrativo y de los
Contencioso Administrati ntidades deberan publicar, por el término
sefialado en su regla on, las modificaciones o actualizaciones al
manual especific fuhciones y de competencias laborales. La
administracion, pre a expedicion del acto administrativo lo socializara
con las organ 'za%es indicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomia
del jefe del o 0 para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo.”

c con lo anterior y en cumplimiento de lo establecido en el

articuldNL® la Resolucion No. 112 del 13 de abril de 2021, el Archivo

a Nacién publicé en la pagina web de la entidad, durante el

ind=de cinco (5) dias habiles, el proyecto de acto administrativo por el

| Se establece el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal, con el fin de recibir
opiniones, sugerencias o propuestas alternativas.

Que, en mérito de lo expuesto,
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F3CHAR

RESUELVE:

Articulo 1°. Reubicacion de empleos. Reubicar los siguiente @s
de la planta global de personal del Archivo General de la Nadi rge
Palacios Preciado, de conformidad con las necesidades del seryiciq:

1. Un (1) empleo de nivel Técnico, cddigo 310 ov17, de la
Subdireccién del Sistema Nacional de Archivos a la{Se ria General -
Despacho de la Secretaria General.

2. Un (1) empleo de nivel Profesional, %inacién Profesional
Especializado, cddigo 2028, grado 15, de la Se ri% General al Grupo de
Atencidn y Servicio al Ciudadano. ;Q

3. Un (1) empleo de nivel Profesio nominacion Profesional
Especializado, codigo 2028, grado 15, a retaria General - Grupo de
Atencion y Servicio al Ciudadano a.l Talento Humano.

Articulo 2°. Modificacion de %\I . Modificar el articulo 1° de la
Resolucion No. 389 de 202 r empleos contenidos en el articulo 1°
del presente acto admini i las cuales quedaran de la siguiente

manera:
f\' \

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del _
Empleo: Tecnico
Naturaleza: Carrera Administrativa
Codigo: 3100
Grado: 17
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
ggrg:fe Inmediato: Secretario General
II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
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III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades técnicas necesarias para el
seguimiento y control de los planes, programas y proyectos de la Secretaria
General, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

"\
1. Apoyar la organizacién, modificacion y consolidacién del p \al de
adquisiciones de acuerdo con las politicas y lineamiento ecidos,
verificando la consistencia de la informacién y reportan dades o

requerimientos de ajuste.

2. Elaborar los informes de caracter técnico que sednfsolicitados en
cumplimiento de las funciones asignadas.

3. Apoyar el registro, actualizacion y control d '@rmacién relacionada
con planes, programas y proyectos del area, e eﬁél emas de informacion
definidos por la entidad. '6

4. Apoyar la revisidon de los proyectos tos administrativos de la
dependencia y la notificacion corresnons@e.

5. Apoyar el seguimiento y control actividades relacionadas con el
cumplimiento de las politicas del la dependencia.

6. Brindar soporte en la proyecsi ramite de respuestas a derechos de
peticién, mediante la rec&@u y organizacién de la informacién
requerida.

7. Participar de la actuali 5n de procedimientos, Guias y formatos,

aplicando las nor Qj dad a los planes que sean requeridos por la
dependencia.
tiv

8. Ejecutar las g es operativas requeridas para el cumplimiento de
los planes deagcé del area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
9. Cumplir ds demas funciones que le son asignadas por autoridad
competen Q@cuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Planeacion Publica
Indicadores de Gestion
Manejo de software de oficina y bases de datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

COMPETENCIAS POR NIVEL

e Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

JERARQUICO
Confiabilidad técni
Disciplina

X
Responsabilid@

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Administracién; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; y Derecho y afines.

O Aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion superior en la modalidad
de formacién profesional del nucleo
basico de conocimiento en:
Administracidn; Ingenieria Industrial
y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; y Derecho y afines.

Formacion Académica Experiencia
Titulo formacién tecnoldgica del Nueve (9) meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: relacionada

Seis (6) meses de experiencia
relacionada

AV N\

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
D (e Profesional Especializado
Empleo:

Naturaleza: Carrera Administrativa
Codigo: 2028

Grado: 15

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General
Cargo .

del Jefe Inmediato: Secretario General

II. AREA FUNCIONAL
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Secretaria General - Grupo de Atencion y Servicio al Ciudadano
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar, articular y fortalecer la Politica de Relacion Estado-Ciudadano
en la entidad, mediante la planeacién, seguimiento, evaluaciéon y mejora
continua de los canales, tramites, servicios y mecanismos de pattiei %,
en los componentes del servicio del MIPG y demas aplicables. \‘K A
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

\J*
1. Liderar la formulacién, implementacién vy seguimien‘% Plan de
Atencién al Ciudadano, asegurando su articulacién co icas de MIPG,
los planes institucionales y los lineamientos normativ@s vi tes.
2. Coordinar la gestidén integral de tramites y servieies de la entidad,
incluyendo su analisis, racionalizacién, registro & lizacion en el SUIT,

asi como su divulgacién a la ciudadania la normatividad

aplicable.
3. Disefiar e implementar estrategias para‘% alecimiento de los canales
de atencidon y la experiencia del\ci%mn promoviendo el uso de
tecnologias y la mejora continua de | vicios institucionales.

4. Orientar y articular la gesti peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias (PQR egurando la calidad, oportunidad,
coherencia y trazabilidad de uestas emitidas por la entidad.

5. Definir, implementar ar mecanismos de medicién de la
satisfaccion ciudadana, ificl do el disefio de instrumentos, analisis de

resultados y formu i% cciones de mejora.
6. Promovery ac la implementacién de ejercicios de participacidn
an

ciudadana, aseg su articulacion con la gestién institucional y la
incorporacio @ Iltados en la mejora de los procesos y servicios.

7. Disefiar, dlizar y estandarizar lineamientos, protocolos, indicadores
e instrum € la politica de atencion al ciudadano, en coherencia con

los linea ps de MIPG y la normativa vigente.
8. seguimiento y evaluacion a la implementacién de la politica de
e Estado-Ciudadano, incluyendo la formulacién y monitoreo de

n de mejoramiento derivados de auditorias, autodiagnodsticos vy
résultados institucionales (FURAG).
9. ‘Articular con las dependencias de la entidad la incorporaciéon del enfoque
de servicio al ciudadano en los procesos, planes, proyectos y estrategias
institucionales, promoviendo la mejora continua y la optimizacién de la
gestion administrativa.
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10. Generar y consolidar informacién estratégica e informes relacionados
con la atencién al ciudadano y la gestion institucional, requeridos para la
toma de decisiones, rendicion de cuentas y atencidn a organismos de
control.

11. Ejercer la supervisidn de los contratos que le sean asignados

de aca'tdo
con la normatividad vigente aplicable. x
12. Brindar capacitacion requerida por las dependencias en d
atencién al ciudadano de acuerdo con la normatividad vigent b&b e.
13. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato e%@erdo co
el area de desempeiio y la naturaleza del empleo. L{&

0]

n

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
Politicas de Atencion al Ciudadano
Normatividad sobre Atencion al Ciudadano
Conocimientos basicos de la entidad

Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS COMPETENCIAS POR NIVEL
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO

' e Aporte Técnico-profesional
o Comunicacion efectiva
. . o Gestidon de procedimientos
* Aprendlza,Je continuo e Instrumentacion- de
e Orientacion a resultados decisiones

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

o Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

o Adaptacién al cambio

Profesional con personal a
cargo:

Direccion y Desarrollo de
Personal
Toma de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina Dieciséis (16) meses de
académica del nucleo basico de experiencia profesional
conocimiento en: Ingenieria relacionada.

Industrial y afines; Economia;
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Administracién; e Ingenieria
Administrativa y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

] T\
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional %
Denominacion del Profesional Especi%

Empleo:

Naturaleza: Carrera Adminis jva
Cédigo: 2028 \

Grado: 15 . UN\N

No. De cargos: Uno () \

Dependencia: \e@ﬁ General
SRl @i ario General

del Jefe Inmediato:
II. AREA FUNCIONAL
Secr&atia‘General - Grupo de Talento Humano
I!I. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementarwes, programas y proyectos de la Gestion Estratégica

del Talento o, liderando la articulacién, integracion y analisis
estratég[cp&a informacion de los subsistemas de talento humano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. e implementar metodologias para la integracién de la

& on” de los subsistemas de talento humano, garantizando su
siStencia, trazabilidad y utilidad para la toma de decisiones.
2. \Liderar la consolidacion y analisis de indicadores estratégicos de talento

humano, articulando la informacién proveniente de némina, seguridad y
salud en el trabajo, bienestar, capacitacion y desempefio.
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Direccién: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia agina |

Conmutador: (+57) 601 328 2888 GJU-FO-01-Version 01- Fecha: 11-08-2023



de la Nacion

RESOLUCION No. SR4D1C4D0
F3CHAR

3. Coordinar la implementaciéon, seguimiento y evaluacién de la Dimensién
de Talento Humano del MIPG, proponiendo acciones para el cierre de
brechas identificadas en FURAG, auditorias Yy autodiagnodsticos
institucionales.

4. Disefiar e implementar modelos de analitica de talento u%é
orientados a la identificacién de tendencias, riesgos y oportunid 'K
gestion del personal.

5. Generar informes estratégicos de talento humano, dirigi aNa alta
direccion y organismos de control, que integren analisi e@sultados,
indicadores y recomendaciones.

6. Coordinar la formulacidon y seguimiento de planes de oramiento del
proceso de talento humano, asegurando su coheren con los resultados
institucionales y los lineamientos de control intern®.

7. Definir lineamientos técnicos para la ges GKO a informacion y los
sistemas asociados al talento humano, pro % la interoperabilidad y
calidad de los datos.

8. Articular con la Oficina Asesor
seguimiento a indicadores y metag S
con los instrumentos de planeacion4 ucCional.

9. Evaluar la efectividad de los nes, programas y estrategias de talento
humano, proponiendo aj dos en evidencia y andlisis de
resultados. Q

10. Disefar estrategias pare ejoramiento de la experiencia del usuario
interno, a partir del ang@hisisnd€ solicitudes, tiempos de respuesta y niveles

de satisfaccidn. \¢
11. Coordinar la es racion de reportes consolidados sobre la gestidon
del talento hum integrando informacidn operativa y estratégica.

12. Promov’(_eqa lementacion de herramientas tecnoldgicas y analiticas

Plaffgacion y Control Interno el

en la gesti eltalento humano, orientadas a la eficiencia y modernizacidn
instituci

13. R seguimiento, evaluacidn y mejora continua del Sistema de
Ge @ eguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), mediante el analisis
%e tados, indicadores y cumplimiento normativo, proponiendo
%p mentando acciones correctivas y preventivas que fortalezcan su
efiGacia y articulacidén con la gestion institucional.
14. Liderar la gestién del conocimiento en el area de talento humano,
promoviendo la sistematizacién de experiencias, buenas practicas y
lecciones aprendidas.
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control de estos.

15. Participar en estudios, planes y programas que le sean asignados en
materia de contratacion de la dependencia efectuando el seguimiento y

16. Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la
naturaleza del empleo y el area de desempenio.

O

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del Talento Humano
Administracion de Personal

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

Normatividad sobre Empleo Publico
Manejo de software de oficina y bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS

COMPETENCIAS POR NIVEL
JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacién al usuario y al
ciudadano

o« Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

. e Técnico-profesional
. municacion efectiva
. tion de procedimientos

Instrumentacion- de
decisiones

Profesional con personal a
cargo:

o Direccion y Desarrollo de
Personal
¢ Toma de decisiones

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria

Industrial y afines, Administracién,
Ingenieria administrativa y afines,
Psicologia; y Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales.

Dieciséis (16) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines; Administracién;
Ingenieria administrativa y afines;
Psicologia; y Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales.

Cuarenta (40) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Articulo 3°. Comunicacio 0 unlquese por intermedio de |la
Coordinacién de TaIento%@ contenido del presente acto
e

administrativo a los servid rvidoras publicas que desempefien los

empleos de que trata Ia e Resolucion.

Articulo 4°. Publ Publlquese el presente acto administrativo en la
pagina web de la_en www.archivogeneral.gov.co y en la intranet.
Articulo \ﬁSmanencia. Los empleos conservan su nivel,
denominagi€ igo, grado y demas condiciones, asi como se garantiza la
continui umplimiento de los derechos de carrera administrativa de los
servi servidoras que actualmente ocupan los cargos, conforme la

0 idad vigente.

iculo 6°. Coordinacion Administrativa. El Grupo de Talento Humano
realizara las actualizaciones que correspondan en los sistemas de
informacién y reportes aplicables, conforme la normatividad vigente.
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Articulo 7°. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de

su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Bogotd D.C., F3CHAR Q\x

FRANCISCO JAVIER FLORE &so AR
Director General del Archivo General de la i rge Palacios Preciado
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