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INTRODUCCION

Con el objeto de mejorar la Gestion Publica se han dispuesto a nivel estatal algunos sistemas de gestion
como MECI - Modelo Estandar de Control Interno y SGC - Sistema de Gestion de Calidad, los cuales cuentan
con elementos clave para su integracion con otros sistemas de gestion como sonlalSO 14001y OHSAS
18001, entre otras. Através de la Circular 1000-002-07, el Departamento de la Gestion Publica, recomendé la
articulacion del SGC con el MECI, asi mismo el Estado Colombiano ha dispuesto algunas reglamentaciones
fundamentales paralapuestaenfuncionamientode estosmodelosalinteriordelas EntidadesPublicas.

En concordancia con esto, el AGN mediante la resolucion 383 de 2013 hatomado la determinacion de
implementar un Sistema Integrado de Gestion — SIG, el cual se encuentra constituido por los siguientes
componentes: SGC bajo el estandar NTC-GP 1000:2009, NTC-1SO 14001:2004 y MECI 1000:2005, dando
respuesta alas necesidades en materia de Calidad, Control Interno y Gestion Ambiental respectivamente.
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Antecedentes delSIG
Tabla 1. Antecedentes del SIG
ENTIDAD \ JERARQUIA  No. \ DESCRIPCION ARIO
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Congreso de LEY 872 Porlacual se creael sistema de gestion de la calidad enla Rama Ejecutiva del 2003
Colombia Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.
_ . DECRETO | 4110 Por_elcual se reglam_efntaa}l L_ey 872 de 2003y se adoptala Norma Técnicade 2004
Presidencia de la Calidad en la Gestion Publica.
Republica DECRETO | 4485 Por_ medio de la cu_a}l se gdppta la actualizacion de la Norma Técnica de 2009
Calidad en la Gestion Publica.
AGN RESOLUCION | 273 | Se aprueba el Manual de métodos y procedimientos para el AGN. 1998
SISTEMA § Seunificael Equipo del Sistemade Gestionde Calidad, MECly Gestion
INTEGRADO DE RESOLUCION | 253 Ambiental en el Equipo SIG para la implementacién en el AGN 2009
GESTION = SIG . Porelcualse adoptael SIG enel AGNyse articulanlos sistemas que lo
RESOLUCION | 383 conforman. 2013
AGN - Se adopta el Sistema de Gestion de Calidad en el marco de la NTC GP
sisTEMADE | RESOLUCION| 10114 6502004 2007
GESTION DE RESOLUCION | 225 |[S ba el M Id dimientos del AGN 2008
CALIDAD - SGC e aprueba el Manual de procesos y procedimientos de
SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
B2, Presidenciadela ) oooony v | 5g1 | Porelcualsedictael CédigoNacional de Recursos Naturales Renovablesyde | 1974
Proteccion al MedioAmbiente.
Por el cual se dictan medidas sanitarias y Restricciones para el
LEY 9 almacenamiento, manipulacion, transporte y disposicion final de residuos 1979
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Congreso de

PorelcualsecreaelMinisteriodelMedio Ambiente, sereordenael Sector
Publicoencargadodelagestionyconservaciondelmedioambienteylos

Colombia LEY 99 | recursos naturales, se organiza el Sistema Nacional Ambiental— SINAy se 1993
dictan otras disposiciones.
DECRETO | 388 Por el cu_al se regl_am_entan las dIS,pOSICIOI‘IeS de relativas al plan de 1997
ordenamiento territorial de Bogota.
. . Porel cualse modificaeldecreto 1713 de 2002 sobre disposicionfinal de
Pre;ieg%ﬁg: la| DECRETO | 838 residuos solidos y se dictan otras disposiciones. 2005
P Por el cual sereglamente parcialmente la prevenciony elmanejo de los
DECRETO | 4741 . : o 2005
residuosodesechospeligrososgeneradosenelmarcodelagestionintegral
DECRETO | 3930 [ Porlacualsereglamentaparcialmente elusodelaguayresiduosliquidos 2006
AGN RESOLUCION | 217 |Se creay reglamenta el Comité de Gestion Ambiental del AGN 2008
SISTEMA DE
GESTION RESOLUCION | 3g3 | Porlacualseadoptael Sistemade Gestionde CalidadenelmarcodelaNTC 2013
AMBIENTAL - ISO 14001:2004.
SGA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
Congreso de LEY g7 |Porlacualse establecen normas para el ejercicio del controlinterno en las 1993
Colombia entidades y organismos del estado.
PorelcualsereglamentanparcialmentelalLey 87 de 1993 encuantoa
Presidenciadela| PECRETO | 1537 |elementos técnicosy administrativos que fortalezcan el sistema de control 2001
RepUblica interno de las entidades del Estado.
DECRETO | 943 |Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECI). | 2014
. Porlacualse adoptaelModelo Estandarde ControlInternobajoelmarcode
RESOLUCION | 217114 NORMA MECI 1000:2005. 2005
RESOLUCION | 240 |Por la cual se adopta el Codigo de ética para el AGN 2006
] Porla cual se organiza el equipo de trabajo institucional para el MECI
RESOLUCION | 59 2006

1000:2005.
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1. GENERALIDADES

Objetivo

Describirlaestructuradelos Sistemas de Gestiondel AGN, de igual manera permite que los funcionarios,
colaboradores, proveedores, clientes y demas partes interesadas conozcan el enfoque aplicado a cada
requisito de las normas involucradas; la politica, objetivos del SIG y demas aspectos implementados para el
mejoramiento continuo de la Entidad.

1.2. Descripcion de la Entidad

El Archivo General de la Nacién es el eje articulador de las actuaciones administrativas en materia
archivistica para las entidades estatales através de la orientacion y control de las buenas practicas en el
manejo de lainformacién contenida enlos documentos generados porlagestionde las entidades. Conla
actual integracion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TICs), se estan implementando
e ecanismos para contribuir con el proposito de convertir al Estado Colombiano en un generador eficiente de
% “j ac:|on que promuevaeldesarrollo eIblenestardelapobla0|one|ncent|velapart|C|paC|on colectlva
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1.3. Resena historica del AGN

El Archivo General de la Nacion adquiere sus origenes en los primeros anos de la conquista espafiola, como
heredero del tesoro documental de la colonia, recibe el legado documental de lo que se conservo por
disposiciones protectoras de la Corona. Desde mediados del siglo XVI se tienen referencias sobre proyectos
de establecer oficialmente archivos en el reino de la Nueva Granada. Hacia 1535 Sebastian de Belalcazar
ordend que se depositaran en un arca libros y registros, de aquello relativos al gobierno de la naciente
Ciudad de Quito™.

Afos mas tarde hacia 1567, la Real Audiencia y Cancilleria del Nuevo Reino de Granada dispuso la creacién
de un archivo, a fin de proteger los documentos de incidentes o siniestros que producian su frecuente
perdiday destruccién?. En consecuencia el archivo del Virreinato constituido acomienzos del siglo XVIII,
hasta1810fuerepositoriodelosdocumentos producidos porlas autoridades durante elperiodocolonial.

Por iniciativa del libertador Simoén Bolivar y del general Francisco de Paula Santander, en 1826 con el apoyo
dedonJosé Manuel Restrepo, se sancioné lareglamentacion sobre los Archivos de las Secretarias del Estado.
Los primeros intentos de organizar los documentos de la Coloniay de la Republica se vieron afectados por la
inestabilidad organica e institucional de la Entidad que debia encargarse de ellos. Asi los fondos
documentales fueron trasladados de sede en sede: el Convento de Santo Domingo, el Palacio de Justicia, el
liflisicrio de Gobiernoy desde 1940, pasaron alos Altos de la Biblioteca Nacional donde permanecieron
992. A estas dificultades se unieron las econdmicas, la falta de conciencia sobre laimportancia de los

, las asonadas, los incendios y terremotos.

CODIGO: SIG-M-01
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El Gobierno del General Santos Acosta emitio el Decreto 1134 de 1968 y con él se aseguro el primer paso en
la conformacion de un Archivo Nacional y Central de Corte Republicano, inspirado en los archivos nacionales
de Francia. Cre0 la Seccion 4ta de Archivos Nacionales en la “Secretaria de lo Interior i Relaciones
Exteriores”, a cargo de un archivero nacional o jefe de seccién. Reunid en uno solo los documentos de la
administracion central conformada por los archivos de la Secretaria de Estado®.

Mediantelaley 106 de 1980, ratificada por el Congreso de los Estados Unidos de Colombia, seorganizéla
Instruccién Publica Nacional y se dispuso que el Archivo de la Nacion quedara incorporado a la Universidad
Nacional. Parte de esta documentacion, pasaria mas tarde a la Biblioteca Nacional.

Laley 57 de 1935 dispuso que el Archivo Nacional se organizara como
Departamento Administrativo Dependiente del Ministerio del
Gobierno depositado en el Palacio de Justicia en pésimas condiciones
de conservacion. Dos afos mas tarde, fue trasladado a la Biblioteca
Nacional, a un nuevo edificio construido en la esquina suroriental del
antiguo Parque de la Independencia donde el gran Repositorio
Bibliografico Nacional funciona hasta nuestros dias.

YN R
-

Asi se salvaguardo el tesoro documental que corria riesgos de
Halifcrentes indoles en la planta baja del Palacio de Justicia?,

Gréfico 1. Biblioteca Nacional de Colombia

@e la Nacion “El Camino de la Memoria 20 afios del Archivo General de la Nacion 1989 — 2009” Grupo Editorial Sara Gonzalez Hernandez, Antonio Diaz Mantiel, Mauricio Tovar
il Martinez Jiménez. Octubre 2009, pp 10

CODIGO: SIG-M-01
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Por decreto 62 de 1951, la Biblioteca Nacional y Extension Cultural
integraron el Departamento de Bibliotecas y Archivos Nacionales,
dependiendo de la Extensién Cultural y Bellas Artes del Ministerio
de Educacion Nacional. En 1959, la Bibliotecay el Archivo Nacional
quedaron vinculados directamente al Ministerio®.

Cuando en 1968 se creo el Instituto Colombiano de Cultura —

Colcultura’, como establecimiento plblico adscrito al ministerio de

educacion, el Archivo Nacional, segun el Acuerdo 2 de 1969 pasé a

ser la direccién general de archivos , con funciones de recoger,

defender, conservary poner al servicio el patrimonio documental
cultural del pais que le fue confinado al instituto.

Gréafico 2.Edificio del Archivo General delaNacion

Despuésdetrasegado, elarchivo dio unsalto histéricoytrascendental conlaley 80 de 22 de diciembre de
1989, porlacualsecreéelarchivogeneraldelanacion, alcual seincorporoladivisionde archivo nacional,
como establecimiento publico independiente, adscrito al ministerio de gobierno®.

En 1974 se solicito la adjudicacion de un lote cerca de la Quinta de Bolivar, siendo concedido el 17 de
diciembre de 1975 un terreno con un area de 8.662.13 metros cuadrados®, sin embargo, solo hasta 1980 las
. autoridades nacionales consideraron importante dotar al pais de una sede propia para el Archivo General de
a Nacion'®, puesto que los espacios destinados para albergar la documentacion de interés patrimonial,

de Alba y Juan Carrasquilla Botero. Historia de la Biblioteca Nacional de Colombia, Bogota, Publicaciones del Instituto Caro y Cuervo, 1977, p. 286
54de 1968. Por el cual se crea el Ministerio de Cultura.

','.' la Nacion. Documentos Sistema Nacional de Archivos, Santafé de Bogota. 1994 p. 15

e la Nacién “El Camino de la Memoria 20 afios del Archivo general de la Nacion”, 1989 — 2009. Bogota P. 46.

era de la Nacién “El Camino de la Memoria 20 afios del Archivo general de la Nacion”, 1989 — 2009. Bogota P. 45

CODIGO: SIG-M-01
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Siendo concedido el terreno, el Presidente Virgilio Barco convoco al Arquitecto Rogelio Salmona para que se
encargara del proyecto arquitecténico, dadas las particularidades que se requerian para la edificacion, el
arguitecto cont6 con asesoria de organismos nacionales e internacionales en aspectos técnicos, legales,
arquitectonicos y capacitacion para el personal, y en marzo de 1991, el departamento administrativo de
planeacién distrital expidio la licencia de construccion del disefio presentado.

Unavez obtenidase procedié acontratar el estudio de suelosylos disefios de las instalaciones eléctricas,
sanitariasy sistema contraincendio, asi como las de instalaciones mecanicas para control de acceso, circuito
cerrado de television, todos estos adjudicados a varias firmas. La construccion general de la obra fue
contratada con la Constructora Obreval s.a. y se inici6 en julio de 1990.

Laedificacion se disefid en dos bloques conectados atraves de un puente de vidrio por el segundo piso y
garantizando la continuidad estructural por las areas de sétanos; el bloque norte fue inaugurado el 3 de
noviembre de 1992y el sur en 1994.

El bloque norte cuenta con cuatro niveles entre los que estan dos subterrdneos y dos pisos sobre nivel.Los

subterraneos se destinaron a depdsitos y al laboratorio de microfilmacion y digitalizacién, mientras que en

los niveles superiores, el primer nivel fue destinado a la sala de investigacion, dos salas de exposiciones, un

aLditorio y unaimportante coleccion bibliografica, y el segundo nivel al area administrativa y laboratorios
Blieieonservacion y restauracion del patrimonio documental.

sur se conformaconcinco niveles dos subterraneosy tres pisos sobre nivel donde funcionan 44
iPara custodia de documentacion, la subdireccion del sistema nacional de archivos y el sdtano con
I0Fespacio conectado con el parqueadero trasero dispuesto para recibir las transferencias

CODIGO: SIG-M-01
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documentales, en donde se dispuso de un area de desinfeccion. EI 29 de julio de 2014 se puso al servicio de
la ciudadania el Centro de Formacion Archivistica, ubicado en el nivel bajo del bloque sur.

Grafico 3. Edificio Archivo General de laNaciéon - Entrada Principal

Por el decreto 1126 de 1999 “...se reestructura el Ministerio de Cultura” integrando el sector administrativo
decultura, el cualquedd conformado por el ministeriocomo organismo rector, acargo de laorientacionde
las funciones de sus dos entidades adscritas y vinculadas; la primera el instituto colombiano de antropologia
e historia 'y el segundo el archivo general de la nacion.

~ Enestamedidamediante elacuerdo017 del 27 de febrero del2001 se reconocio al Archivo General De La
hacion “como establecimiento plblico de orden nacional, adscrito al Ministerio de Cultura, con personeria
fidliea, patrimonio propio, autonomia administrativa y financiera, constituido con bienes o fondos publicos

i8Sy el producto de ingresos propios”. Entidad encargada de la organizacion y direccion del sistema
archivos -SNA-; de regir la politica archivistica en Colombia; y de custodiar, resguardar y proteger
310 archivistico del pais y ponerlo al servicio de la comunidad.

CODIGO: SIG-M-01
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Gracias al crecimiento de la entidad se presenta en el afio 2012 un proyecto para la reestructuracién con
miras a la ampliacién y modernizacion institucional del AGN, la cual aprueba el Ministro de Hacienda y
Crédito Pablico, Mauricio Cardenas Santamaria, la Ministra de Cultura, Mariana Cérdoba y la Directora del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Elizabeth Rodriguez Taylor, mediante el decreto 2126 de
16 de octubre de 2012, se determinan las funciones de sus dependencias y se modifica la estructura del
Archivo General de la Nacion - Jorge Palacios Preciado.

Los directores que han regido la administracion del Archivo General de la Nacidén desde suinicio hastala
actualidad son:

Tabla2.Listado de Directores del AGN

FUNCIONARIO DESDE HASTA

Jorge PalaciosPreciado 1989 2003

Sara Gonzalez Hernandez Noviembre  de| Noviembre de
2003 2004

Lazaro Rafael Mejia Arango 2004 2007

Alvaro Cruz Arias Cruz 2007 2009

Armando EntralgoMerchan 2009 2011

Diego Herrera Gomez Enero de 2011

Carlos Alberto Zapata Cardenas 2011 Actual

CODIGO: SIG-M-01
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1.4. Ubicacion Geografica

La sede principal del Archivo General de la Nacion se encuentra ubicada en la ciudad de Bogota en la
localidad de La Candelaria y la siguiente es su georeferenciacion:

Normandia

BOSA

Cog
7 ! 3

Museo Del o«;/

B ta

s e *
Z e
0 Comer ey tF S Racién
Centro Mayor & f \ ANTONIO AN ol

NARINO

%)
o

o
Canet®
TUNJUELITO

COIAROIN, G
Google

~
P

2
Grafico4.Ubicaciongeograficadel AGN

NORTE: Barri¢ La catedral, Departamento Administrativo de la Presidencia.
SUR: Barrio Santa Barbard, sector de viviendas Nueva Santa fe

ORIENTE: Barrio Egipto, Cra. 6 Viviendas Nueva Santa Fe

OCCIDENTE: Barrio Santa Ines Edificio de la DIAN, Iglesia de San Agustiny
Ministerio de Hacienda

Gréfico 5. Vistadel areadeinfluenciadel AGN

CODIGO: SIG-M-01
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1.5. Estructura Organizacional y conformacion de la Entidad

Su estructura serala determinada por el Gobierno Nacional, con sujecion alas disposiciones legales vigentes
y alos principios y reglas generales, contenidas en el Articulo 54 de la Ley 489 de 1998y atendiendo las
necesidades de la Entidad, la cual sera flexible de tal manera que permita el cumplimiento eficaz y eficiente
de susfunciones.

Enelafio 2012 se aprueban los siguientes Decretos, que permiten modificar la Estructura Organizacional del
Archivo General de la Nacion, asi:

v Decreto 2126 del 16 de Octubre de 2012: “Por el cual se aprueba la modificacion de la estructura del
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y se determinan las funciones de sus
dependencias”.

v Decreto 2127 del 16 de Octubre de 2012: “Por el cual se aprueba la modificacién de la planta de
personal del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y se dictan otras disposiciones”.

B¢ Decreto 1516 del 19de Julio de 2013: “Por el cual se aprueba la modificacion de la planta de personal
@2del Archivo General de laNacion Jorge Palacios Preciado y se dictan otras disposiciones”.

A A DT
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1.6. Organos de Direcciéon y Administraciéon del AGN

La estructura organizacional de la Entidad esta concebida desde el Consejo Directivo, Direccién General, en
conjunto con la Secretaria General, Oficinas, Subdirecciones y Grupos, entre los que se transmite la
informacion para lograr el deber ser de la Entidad.

Consejo Directivo

000 CD

[Comilé de Direccién]

f Direccién General
:|‘ - 100 DG

Comité de Coordinacién
de Control Interno

Oficina Asesora
de Planeacién
110 OAP

Oficina
Asesora Juridica
120 OAJ

Comité Institucional e
de Desarrollo Administrativo

[Comisibn de Personal]- SRR
Oficina de

Rezolucion No. 469 de 2013 — Resolucion No. 376 ce 2014
Fecha: 2012-08-23
v.i4

540 GEDTS

Gréfico 6. Estructura organizacional del AGN

Control Interno
130 OCl Secretaria General
200 5G
Subdireccién del Siste Subdireccién de Tecnologias Subdireccién de Grupo de Archivo y
uN :e l: :rch? ha __ de la Informacion Archivistica Subdireccion de Gestion Asistencia Técnica y [  Gestion Documental
ac 0;; su.;sN % s y Documento Electrénico del Patrimonio Documental Proyectos Archivisticos EHIGAGD
400 SUBTIADE 500 SUBGPD 600 SUBATPA Grupo de
——— Grupo de Conservacién iy —  Gestion Humana
Grupo de Articulacién y Grupo de Gestion de Documentos E Metiadsa d Grupo de Gestion de 220 GGH
Des;l'g’g::si' ASNA ¥y Archid\/;;s:é%c:;énicos del Patrimonio Documental Proyect&;/‘\;ré:;wstlcos Grupo de
510 GCRPD — Recursos Fisicos
Grupo de Inspeccidn y Grupo de Preservacion Digital Grupo de Investigacion y Fondos Grupo de Asistencia 230 GRF
- Vigilancia w ¥ Medios Tecnoldgicos Documentales Histdricos Técnica Archivistica Grupo de Compras
320 GIV 420 GPOMT 520 GIFDH 620 GATA — y Adquisiciones
i0 240 GCA
Grupo de Archivos Etnicos Grupo-c:ie |:nc;vacuoln Y Grupo de Organizacion,
= y Derechos Humanos 2 ARropadion 9k Jeenolopios Descripcién y Reprografia Grupo de
330 GAEDH de Informacion Archivistica 530 GODR - Gestién Financiera
430 GIATIA 250 GGF
Fuentes: Grupo de Evaluacion Documental
Decreto No.2126 ce 2012y el Decreto 1516 de 2013 y Transferencias Secundarias Grupo de Sistemas

260 GS
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Los Organos de Direccion y Administracion del AGN son: el Consejo Directivo y la Direccion General a cargo
del Director General.

Tabla 3. Organos de direccion y administracion del AGN

AREA DESCRIPCION

El Consejo Directivo esta conformado por las instancias conferidas en la Ley 80 de 1989, los Decretos
2126y 2578 de 2012y el Acuerdo 09 de 2012, y se conforma por:

Director General

Secretaria General

Ministro de Cultura o su delegado

UnRepresentante del Presidente delaRepublicaosudelegado

Director del DAFP o su delegado

Director del Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion “Colciencias” o
su delegado,

e PresidentedelaAcademiaColombianade Historiaosudelegado, unRepresentante delos
Consejos Territoriales de Archivosy un Representante del Colegio Colombiano de Archivistas.

CoNsSEJO
DIRECTIVO

La cual esta conformada por el Director General quien ejerce como agente del Presidente de la
Republica, de su libre nombramiento y remocion y quien actia como Representante Legal de la
Entidad.

DIRECCION
GENERAL

OFiciNADE | Lalidera el Jefe de Control Interno, de quien es Jefe inmediato el Director General. El propdsito
ONTROL | principaldelaOficinaesverificaryevaluarenformapermanente el Sistemade ControlInternodela
NO Entidadatravésdelasauditoriasquesellevenacabo, efectuandoloscorrespondientesreportes.

Depende de laDireccion Generaly su propdsito principal es disefiary asesorar tanto ala Direccion

A A . -
. GeneralcomoalasdemasareasdelaEntidadenlaformulacidonde planes, programasyproyectos,
ON garantizando que los mismos permitan la consecucién de la mision y los fines institucionales. Es

liderada por el Jefe de la Oficina de quien es el Jefe Inmediato el Director General.
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AREA DESCRIPCION

Depende delaDireccion General, supropadsito principal es elde asistir, participaryrepresentarala
Entidad enlos procesosde gestionjuridicay contractual que se adelanten encumplimientode los
principios constitucionales y legales. Es el cargo del Jefe quien lidera la Oficina Asesora Juridicay su
Jefe inmediato es el Director General.

OFICINA
ASESORA
JURIDICA

La Lidera la Secretaria General, de quien el Jefe Inmediato es el Director General, El propésito
principal de la Secretaria es Dirigir, controlar y velar porque las areas de apoyo del Archivo General de
la Nacion, desarrollen la totalidad de los objetivos institucionales garantizando el cumplimiento de la
Leyy de los principios de la funcién administrativa.

Cuenta con los Componentes de Apoyo y Operativos, actuando como ejes con funciones de soporte
logistico (mantenimiento, conservacion, suministroy prestaciondeservicios) paraquelosflujosde

trabajo y los papeles de las otras areas se desarrollen eficientemente.

SECRETARIA
GeneraL | AcadaGrupololideraunCoordinadorysusfuncionesestandescritasenlaResolucion469delllde

Septiembre de 2013.Integran la Estructura de Apoyo:

3

S

Grupo de GestionFinanciera

Grupo de GestibnHumana

Grupo de Archivo y Gestion Documental
Grupo de Compras y Adquisiciones
Grupo de RecursosFisicos

Grupo de Sistemas

X3

S

X3

S

X3

S

3

%

X3

AS

Actlan como ejes especializados enlasfunciones especificas misionales de laentidad (directivao
técnica) que apoyan a los flujos de trabajo. Entre los cuales se encuentran:

Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos: Esta Subdireccion tiene como propésito principal
la Implantacién del Sistema Nacional de Archivos, que integre los archivos publicos y privados del
pais, parafacilitaralasentidadespublicasyprivadaslaconsolidacion de sistemaseficientesde
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AREA DESCRIPCION

organizacion de sus archivos, a través del disefio, desarrollo y difusion de normas y técnicas
archivisticas, la capacitacion del personal de archivos, la asistencia técnica archivistica a las
instituciones que lo requieran. Este cargo se presenta anivel Directivo, lolidera el Subdirector
General, de quien el Jefe inmediato es el Director General.

La Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos se compone de:

% Grupo de Articulacion y Desarrollo del SNA
% Grupo de Inspeccion y vigilancia
% Grupo de Archivos Etnicos y Derechos Humanos

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion Archivistica y Documento Electrénico: Su finalidad
es el Desarrollo, divulgaciény coordinacién de un modelo integral parala gestién de archivos
electrénicos en el Estado Colombiano, de tal manera que se permita la homogenizacion y
estandarizacion de los procesos de conservacion y preservacion del patrimonio documental del
pais, mediante la aplicacion de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC),
articulando principios archivisticos, técnicos y de aseguramiento de la calidad.

La Subdireccién de Tecnologias de la Informacion Archivistica y documento Electrénico, la
componen los siguientes grupos:

¢+ Grupo de Gestion de Documentos y Archivos Electronicos
¢ Grupo de Preservacion Digital y medios tecnologicos
% Grupode Innovacion y Apropiacién de Tecnologias de informacidn Archivistica

R/

Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental:El propésito principal de esta Subdireccion
es el de salvaguardar el patrimonio documental de la nacion a nivel: nacional y territorial, por
medio del diagndstico integral que incluye; estado de conservacion, conocimiento y aplicacion de
las normas, procedimientos y técnicas que garanticen la preservacion fisica y funcional de los
documentos en diferentessoportes.
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AREA DESCRIPCION

La Subdireccién del Patrimonio Documental la constituyen los siguientes Grupos:

*
°e

Grupode ConservacionyRestauraciondel Patrimonio Documental
Grupo de Investigacién y Fondos Documentales Histéricos
Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia

Grupo de evaluacion Documental y Transferencias Secundarias

¢

o
S

*
°e

*
°e

e Subdireccion de Asistencia Técnicay Proyectos Archivisticos: Su propoésito principal es el de
suscribir contratos o convenios para la ejecucién de proyectos archivisticos, que permitan
administrar los archivos centrales de las entidades financieras publicas en liquidacion, labor que
implica la custodia, conservacién y manejo de un volumen inmenso de archivos que sobrepasa
sustancialmente los archivos histéricos que actualmente maneja la entidad. Ademas de brindar
asesoriatécnica alas entidades publicas en los procesos de administracién integral, gestion
documental, organizacién, automatizacion, digitalizacion, microfilmacién y conservacién de sus
documentos fisico y electronicos y demas procesos de lafuncion archivistica.

La Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos se compone de los siguientes
Grupos:

)

% Grupo de Gestidn de proyectos Archivisticos
% Grupo de asistencia Técnica Archivistica

CER)

A cada Grupo lo lidera un Coordinador y sus funciones estan descritas en la Resolucion 469 del 11 de
Septiembre de 2013.
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DeacuerdoalaResolucionNo.471de 08de agostode 2014, lacual determinaladistribucion de empleos
de la planta global del Archivo General de la Nacion, y la cual estd conformada por 141 cargos y distribuidos
en sus dependencias de la siguiente forma:

DIRECCION GENERAL |

Oficina Asesora Juridica

] 8 F

Secretaria General I
a4

Oficina Asesora de Planeacién

7

Oficina de Control Interno
6

Grupo de Archivoy Gestidn
Documental
]

-
Subdireccién de Tecnologias bl e e Subdireccidn de Asistencia Grupode Gestién Humana
Subdireccién del sistema P Al bdireccion de Gestion del Técnicay P ct .
. . de la Informacidn Archivistica Patrimonio Documental écnica y Proyectos 3 -
nacional de archivos y documento electronico Archivisticos
1 1 1 Grupode Comprasy Adquisiciones
=
iGrupo de articulacion dG“"“’dT GES““";'I_"E Grupo de Conservadén y Grupo de Gestién de p -
desarrollodel SNA bt e Restauracion del Proyectos Archivisti U b s TR D
electrénicos Patrimonio Documental 3
4 S 4 —— 10 7 1

Grupo de archivos
étnicosy derechos
humanos

Grupo de innovacion y

Bpropiacion de tecnologia:
Eeinformau‘t'm arvhivisti
| 4

Grupo de Sistemas
) 6
Grupode Gestion Financiera |
9

Grupo de organizacion
descripciony
reprografia

— 4

Grupo de Asistencia
Técnica Archivistica

5

c‘ - . G d .o . B
Grupo de inspecciony rupo de preservacin 5rupo de Investigacion
vigilancia digitoal y medio
e tecnolégicos y fondos documentale
— 1 — 6

Grupo de Evaluacién
Documentlay
Transferencias Secudarias

4

Gréfico 7. Distribucién de cargos por dependencias
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Tabla 4. Distribucion de cargos por niveles

DIRECCION GENERAL

(10)

Director General 15

Secretario ejecutivo 22

Profesional especializado 15

Asesor 5

Conductor Mecénico 20

10

SECRETARIA GENERAL
(46)

SECRETARIA GENERAL

Secretaria General 18

Profesional especializado 15

Secretaria ejecutiva 20

Secretario ejecutivo 18

GRUPO DE GESTION HUMANA

Coordinador Grupo G. Humana 17

Profesional especializado 16

Profesional especializado 14

Profesional universitario 11

Técnico 17

Auxiliar administrativo 14

GRUPO DE GESTION FINANCIERA

Coordinador Grupo G. Financiera

Profesional especializado 14

Profesional especializado 13

Profesional especializado 12

Profesional Universitario 11

Técnico 17

Técnico Operativo. 14

Auxiliar administrativo 15

Auxiliar administrativo 14

GRUPODECOMPRASY
ADQUISICIONES

Profesional universitario 8

Secretaria ejecutiva 20

Técnico 17

Técnico administrativo 15

Auxiliar administrativo 11

GRUPO DE ARCHIVO Y GESTION
DOCUMENTAL

Profesional especializados 15

Técnico Operativo. 14

Auxiliar administrativo 16

RPN R RN RN R PR R R R Rk R R R Rk R R PR PR R R AW k|-
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Conductor mecéanico 19

Auxiliar de servicios generales 13

GRUPODERECURSOSFISICOS

Profesional universitario 11

Técnico administrativo 15

Conductor mecanico 7

Auxiliar de servicios generales 13

Auxiliar de servicios generales 11

GRUPO DE SISTEMAS

Profesional especializado 15

Profesional universitario 9

Profesional universitario 8

Técnico 18

Técnico Operativo. 14

Auxiliar administrativo 14

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Jefe Control interno 15

Profesional universitario 11

Profesional universitario 8

Técnico 18

Auxiliar administrativo 14

Auxiliar de Servicios Generales 11

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Jefe Oficina Planeacion 8

Profesional especializado 15

Profesional especializado 14

Profesional especializado 13

Técnico administrativo 15

Auxiliar administrativo 14

OFICINA ASESORA JURIDICA

Jefe Oficina Juridica 8

Profesional especializado 16

Profesional especializado 15

Profesional especializado 9

Técnico 17

Técnico Operativo 14

Auxiliar de servicios generales 11

NI R e L I i e I L R R G R R R R R D R
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SUBDIRECCION Subdirector 40 1
Profesional especializado 16
Profesional especializado 13

GRUPO DE CONSERVACION Y Profesional universitario 8
RESTAURACION DEL PATRIMONIO Restaurador 9 10
DOCUMENTAL Restaurador 8

Auxiliar administrativo 22

Aucxiliar de servicios generales 11
Coord. Profesional especializado 16
Profesional especializado 15

GRUPO DE EVALUACION

SUBDIRECCION DE GESTION DEL DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS Profesional Universitario 9 4
PATRIMONIO DOCUMENTAL SECUNDARIAS - - —
(25) Profesional universitario 8

Coord. Profesional especializado 16
Profesional universitario 11

GRUPO DE INVESTIGACION Y FONDOS | _Profesional universitario 8

DOCUMENTALES HISTORICOS | T€Cnico Operativo 14 °
Técnico Operativo 11

Auxiliar administrativo 16

] Profesional especializado 14
GRUPO DE ORGANIZACION, Profesional universitario 8

DESCRIPCION Y REPROGRAFIA

Auxiliar administrativo 14

SUBDIRECCION Subdirector 40 1
Coord. Profesional especializado 14
GRUPO DE ARCHIVOS ETNICOS Y Profesional especializado 14

I L I L L I N R R R R R I I R DN R

! DERECHOS HUMANOS Profesional universitario 11 4
ION DEL SISTEMA Técnico 17
AL DE ARCHIVOS GRUPO DE ARTICULACION Y Coord. Profesional universitario 11
{ 5 13 - . - -
(13) DESARROLLO DEL SISTEMA NACIONAL |—-rofesional universitario 8 4
Auxiliar administrativo 14
DE ARCHIVOS — —
Auxiliar de servicios generales 11
GRUPO DE INSPECCION Y VIGILANCIA Coord. Profesional especializado 16 4

Profesional especializado 16

26
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Profesional universitario 9 1
Técnico administrativo 15 1
SUBDIRECCION Subdirector 40 1 1
Coord. Profesional especializado 15 1
Profesional especializado 14 1
GRUPO DE GESTION DE PROYECTOS Profesional universitario 11 1
TECNICA Y PROYECTOS Técnico Operativo. 13 1
ARCHI\]/_IBSTICOS Auxiliar administrativo 15 2
(13) Coord. Profesional especializado 14 1
GRUPO DE ASISTENCIA TECNICA Profesional universitario 9 1
ARCHIVISTICA Profesional universitario 8 5 1
Auxiliar administrativo 14 2
SUBDIRECCION Subdirector 14 1 1
GRUPO DE GESTION DE Coord. Profesional universitario 15 1
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS Profesional universitario 11 4 2
ELECTRONICOS Secretario ejecutivo 20 1
SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE . Profesional especializado 16 1
LA INFORMACION ARCHIVISTICA Y GRUPO DE INNOVACION Y Profesional universitario 11 1
DOCUMENTO ELECTRONICO APROPIACION Dlg TECNOLOQIAS DE LA Profesional universitario 9 4 1
INFORMACION ARCHIVISTICA —— -
(13) Técnico Operativo. 11 1
Coord. Profesional especializado 16 1
GRUPO DE PRESERVACION DIGITAL Y Profesional especializado 14 4 1
MEDIOS TECNOLOGICOS Técnico administrativo 15 1
Técnico administrativo 14 1
141

27
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2.DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

2,1, Mision

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado es un establecimiento publico del orden nacional
encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica, coordinar del Sistema Nacional de
Archivosy la Red Nacional de Archivos, y garantizar la conservacion del patrimonio documental, asegurando
los derechos de los ciudadanos y el acceso a la informacion, asi como, el mejoramiento en la eficiencia de la
gestion publica, la eficiencia de Estado a traves de una gestion documental articulada con el uso de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Revisado y ajustado por el Comité de Direccion?,

FECHA: 10 de marzo de 2014
VERSION: 03

2.2, Vision
En el 2019 El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado habra logrado ampliar la disponibilidad y

acceso de los ciudadanos y entidades del Estado a los archivos publicos y patrimoniales de la nacion,
e, asegurando eI cumpllmlento delas polltlcas gubernamentales eneldmbitode archlvos artlculado aluso
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2.3. Procesos

Estos procesos hansido organizados encuatro (4) grupos asi; estratégicos, misionales, de apoyoy evaluacion
y control, los que avez se componen de las dependencias establecidas al interior de la Entidad.

Tabla5.Procesosy Dependencias del AGN

PROCESOS ESTRATEGICOS

Incluye procesos relativos a la definicion de estrategias, politicas, formulacién de planes, programas, proyectos,

directricesdelaDireccion, entre otras. Enel AGN han sido clasificados bajo esta categoriados (2) procesos.
PROCESO DEPENDENCIAS

Direccion General

e Secretaria General

e Oficina Asesora dePlaneacion

e Comunicaciones.

SISTEMA INTEGRADO DE Oficina Asesora de Planeacion
GESTION e Oficina de ControlInterno.

PROCESOS MISIONALES

Son aquellos procesos que ejecutan la gestion del "negocio" y la prestacion del servicio al ciudadano. En el AGN
han sido clasificados bajo esta categoria cinco (5) procesos.

PROCESO DEPENDENCIAS

Direccion General

Oficina AsesoraJuridica

Grupo de Articulacion y Desarrollo del Sistema Nacional de Archivo
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién Archivisticas y de Documento
Electrénico

GESTION ESTRATEGICA
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Subdireccion de Gestidn del Patrimonio Documental
e GrupodeConservaciényRestauraciondel Patrimonio Documental
e Grupo de Organizacion, descripcion y reprografia.
e Grupo de Preservacion digital y medios tecnolégicos.
e Grupo de Gestidén de Documentos y Archivos Electronicos

Subdireccion de Gestiondel Patrimonio Documental
GrupodelnvestigacionyFondos Documentales
Grupo de Evaluacion Documental y transferencias Secundarias
Grupo de Organizacion, descripcion y reprografia
Subdireccién de Asistencia Técnicas y Proyectos Archivisticos
Grupo de Gestion de Proyectos Archivisticos
Grupo de Asistencia Técnica Archivistica
Grupo de Gestion de Documentos y Archivos Electronicos
Grupode innovaciony apropiacion de tecnologia de informacién archivistica
Grupo de Recursos Fisicos.
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos
Grupode Articulaciény Desarrollo del Sistema Nacional de Archivo
e Grupo de Archivos Etnicos y Derechos Humanos.
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos
e GrupodeAtrticulaciény Desarrollo del Sistema Nacional de Archivo
e Grupo de Inspecciény Vigilancia
e Subdireccion de Tecnologias de la Informacién Archivisticas y de Documento
Electrénico.

ADMINISTRACION DEL
ACERVO DOCUMENTAL

GESTION DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS

SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVO

INSPECCION, CONTROL Y
VIGILANCIA

’ " lafuellosprocesosqueapoyanoprestansoportealaprestaciondelservicioorealizaciondelproducto. Enel
Whan sido clasificados bajo esta categoria seis (6) procesos.
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PROCESO DEPENDENCIAS
Grupo de Compras y Adquisiciones
¢ Oficina AsesoraJuridica
e Secretaria General
Este proceso esté integrado por el Grupo de Gestidn Financiera
= Area de contabilidad
= Tesoreria
= Presupuesto
GESTION HUMANA |« Grupo de Gestion Humana
Grupo de Sistemas
e Grupo de RecursosFisicos
e Grupodeinnovacionyapropiaciondetecnologiadeinformacionarchivistica
Grupo de Archivo y Gestion Documental.
e Grupo de Gestidén de Documentos y Archivos Electronicos.
GESTION JURIDICA |« Oficina Asesora Juridica

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL

En el AGN ha sido clasificado bajo esta categoria un (1) proceso.
PROCESO DEPENDENCIAS
EVALUACION,
SEGUIMIENTO Y e Oficina de controlInterno
CONTROL

GESTIONDE COMPRASY
ADQUISICIONES

GESTION FINANCIERA

GESTION DE LOS
RECURSOS FiSICOS

GESTION DOCUMENTAL
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EL Mapa de Procesos representa la interaccion que existe en la gestion entre los procesos de la Entidad.

o
gestion @€ Co
N Adqumclon:g’%

esqrro!lp de
© \o PO‘J"CQ
Nch'\VlSﬁCq

GG‘Sfién de los
SCursos Fisicos

Gréfico 8. Mapa de procesos del AGN
Aprobada: 24 de abril de 2013 32

Version: 09
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2.4. Politica del Sistema Integrado de Gestion13

El Archivo General de la Nacion, se compromete a implementar, mantener y mejorar continuamente el
Sistemalntegradode Gestionconcriteriosdeeficiencia, eficacia, efectividad ytransparencia, mediante:

= El fortalecimiento del desempefio institucional a través de la implementacion de procesos eficaces,
eficientes, y efectivos; vinculando personal competente y comprometido; con proveedores eficaces;
gestionando eficientemente los recursos financieros y tecnologicos.

» Laimplementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

= Laprestacion oportuna de los tramitesy servicios archivisticos que ofrece la Entidad, satisfaciendo los
requisitos y necesidades de los usuarios y partes interesadas.

= Laidentificacion, analisis, evaluacion, tratamiento y establecimiento de acciones de mitigacion para la
administracion de los riesgos que puedan afectar la gestion de la Entidad.

= Elcumplimiento de la legislacidn aplicable a la Entidad.

» Elestablecimiento de medidas paraelusodelosrecursos naturales, prevenciony mitigacionde los
efectos nocivos al ambiente, a la comunidad y a las demas partes interesadas de la Entidad y la

normatividad archivistica.

2 de mayo de 2013
04

oc ento fue construido con los aportes suministrados por el Equipo SIG y el Representante de la Direccion. Fue presentado al Director General g/ 3
qu enrevisdeltexto, realizo ajustes, sugerenciasyaprobé el contenidounavez cumplié conlasexpectativas ynecesidades de laEntidad.
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2.5. Alcance

Prestacidndeserviciosde asistenciatécnica, capacitacion, evaluacionyconvalidacionde Tablas de Retencion
Documental (TRD)y Tablas de Validacion Documental (TVD), transferencia regular de documentos; consulta
y copia de documentacion historico; emision de politicas, inspeccidn y vigilancia; administracion del sistema
y acervo documental del orden nacional, facilitacion de espacios para eventos académicos o culturalesy
visitas guiadas al Archivo General de la Nacion.

2.6. Exclusiones

El Sistema Integrado de Gestion del AGN excluye de la normatividad NTCGP1000:2009, el siguiente numeral:

Numeral 7.3 “Diseino y Desarrollo”
Se excluye este numeral en virtud a que el AGN presta sus servicios basado en lo establecido enlaLey 80 de

1989"Creael Archivo Generalde laNaciony se dictanotras disposiciones"yque envirtud de lo anterior la
e tldad se encuentra suleta a Ia normatividad V|gente dlsp03|C|ones Constitucionales, polltlcas Ieyes
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2.7. Objetivos Sistema Integrado de Gestion
Tabla 6. Objetivos SIG del AGN

PERSPECTIVA DE LA POLITICA SIG PROCESO OBJETIVO
- 1. Adquirir para el Archivo General de la Nacion, bienes, obras y
Gestionde comprasy s : . . .
e servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas para la
adquisiciones e o o L
eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion institucional.
Elfortalecimiento del desempefio institucional através de la Gestion h 2. Aplicar instrumentos para el cumplimiento de las competencias del
implementacion de procesos eficaces, eficientes, y efectivos; estion humana personal del AGN.
vinculando personal competente y comprometido; con L
. . ; . Gestion humana . ) )
proveedores eficaces; gestionando eficientemente los Gestion de recursos 3. Garantizar el correcto y adecuado funcionamiento de todos los
recursos financieros y tecnoldgicos. fisicos recursos conforme a las prioridades institucionales.
Gestion de recursos | 4. Asegurarunaplataformatecnolégicaque habilitede maneraefectiva
fisicos la estrategia de la organizacion.
5. Formular y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos
La implementacion del Modelo Integrado de Planeaciony | Todos los procesos establecidos para ejecutarlos con el fin de optimizar la gestion
Gestion institucional.
. 6. Mejorar y hacer efectiva la puesta en marcha, desarrollo e
Sistema Integrado de . L . L
5 implementacién de los procesos del Sistema Integrado de Gestion, de
Gestion ; : .
manera que se asegure su funcionamiento en toda la entidad.
Lapr ion rtun los trami rvicios archivisti . . . .
aprestacion opo _tu ade (?St ar tesyservic osarc sticos . 7. Satisfacerlasnecesidadesdelosciudadanos, partesinteresadasy
que ofrece la Entidad, satisfaciendo los requisitos y Procesos misionales : ) S
. . . usuarios del Archivo General de la Nacion.
necesidades de los usuarios y partes interesadas.
La identificacion, analisis, evaluacién, tratamiento y
Stablecimiento de acciones de mitigaciébn para la Evaluacion, 8. Establecerloslineamientos paraadministrar elriesgo en el Archivo
Sthacion de los riesgos que puedan afectar la gestionde | seguimiento y control. General de laNacion
9. Cumplir con la normatividad legal vigente que aplique al Archivo

legislacion aplicable a la Entidad.

Todos los procesos

General de la Nacion.

EPastablecimientgdegmedidas para el uso de los recursos
" naturalesgPFEVERCION'y Mitigacion de los efectos nocivos al

Sistema Integrado de
Gestion

10. Incorporar la gestion ambiental en las actividades de la entidad que

generan o puedan generar impactos ambientales al medio y la
sociedad.

CODIGO: SIG-M-01
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2.8. Cédigo Etico

El Archivo General de la Nacion mediante Resolucion 240 del 25 de septiembre de 2006, adopta el codigo de
Etica, documento en el que se establecen los principios y valores de la entidad, con elfin de formalizar y
fortalecer la cultura; elambiente laboraly organizacional. Los principiosy valores del AGN son:

Tabla 7. Principios del AGN

PRINCIPIO DESCRIPCION

Esla capacidad que ostenta cada servidor publico para controlar su trabajo, detectar desviacionesy
efectuarcorrectivosparaeladecuadocumplimientode losresultadosqueseesperanenelejerciciode
AUTOCONTROL [su funcién, de tal manera que la ejecucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su
responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la Constitucion
Politica.

Eslacapacidadinstitucionalparaaplicarde maneraparticipativaalinteriordelaentidad, losmétodosy
procedimientos establecidos en la normatividad, que permitan el desarrollo e implementacion del
Sistema de Control Interno bajo un entorno de integridad, eficiencia, eficacia y transparencia en la
actuacioén publica.

Eslacapacidadinstitucionaldel Archivo GeneraldelaNacion, parainterpretar, desarrollar, coordinar,
AUTOGESTION aplicary evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcién legal y administrativa que le ha sido
asignada por la Constitucion, la Ley y sus Reglamentos.

Quetengaaltos estdndares ensusserviciosy productos, yaque el AGN es el ente rector de la Politica
Archivisticay debe serelrola seguir pororganizaciones o entidades que tenganrelacién con eltema
archivistico.

Desarrollarlagestion conun alto estandar de eficiencia, logrando optimizar losrecursosfinancieros y
humanosdisponibles pararesponder conoportunidad ante las solicitudes delos clientes externos.
Desarrollodenuevasideasapartirdelconocimientoaplicadoalaexperiencia, paraconvertiral AGNen
una entidad innovadora, competitiva, productiva y oportuna.

Practica democratica en el Desarrollo Institucional con criterios precisos y concisos; que pone a
disposicion la informacién al publico, al escrutinio de la sociedad, para que pueda ser revisada,
analizada, comentada y observada con fines de control social

AUTORREGULACION

COMPETITIVIDAD

CODIGO: SIG-M-01
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Tabla 8. Valores del AGN

JUSTICIA Igualdad de derechos con todos.
RESPETO Estimar y considerar los derechos propios y los de los demas, valorando las cualidades de los
otros y el entorno que nos rodea.
TOLERANCIA Aceptar, comprender y tratar a los demas observando las normas de convivencia.
SERVICIO Entrega y dedicacion constante. Disposicion para atender con calidad a todos nuestros
usuarios.
HUMILDAD Actitud de aceptar y corregir mis errores con la ayuda de otros
Disposicion para asumir los objetivos estratégicos de la entidad, entregando lo mejor de si
COMPROMISO .
mismo
LEALTAD Fidelidad en el trato y en el desempefio del cargo.
HONESTIDAD Actuar con transparencia y honradez en cada uno de nuestros actos.
SOLIDARIDAD Cooperacion mutua para el logro de objetivos comunes.
RESPONSABILIDAD | Capacidad de responder por mis actos y de asumir las consecuencias de los mismos.
PRUDENCIA Sensatez y buen juicio.
CONFIANZA Seguridad en si mismo y en los demas
PARTICIPACION Parte de una actividad, o movilizarse para tomar Compartir. Abrir espacios para que otros
hagan parte de ella

CODIGO: SIG-M-01
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3.DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS Y TRAMITES

El AGN presta diez servicios y se encuentran registrados en el Sistema Unico de Informacién de Tramites del
Departamento Administrativo de la funcion Publica, los cuales comprenden dos tramites y ocho
procedimientos administrativos — OPA, los cuales se describen a continuacion.

3.1. Tramites del AGN

Tabla 9. Tramite ofrecidos por el AGN
\'¢ SERVICIO DESCRIPCION

Certificacion de las tablas de retencién y valoracion documental que
permiten el manejo integral de los documentos en una entidad, facilitando
la organizacion de los mismos, identificando y reflejando las funciones
institucionales.

Evaluacion y Convalidacion de las
1 tablas de retencién documental y
tablas de valoracién documental

Traslado de ladocumentacion histérica con que cuenta una entidad del
Transferencia regular de | ordennacional del sector central de larama ejecutiva (Presidenciade la
documentacioén histdrica al Archivo | Republica, Vicepresidencia, Ministerios, Departamentos Administrativos y
General delaNacién Superintendencias), al Archivo General de la Nacion, con el fin de
) conservar e incrementar el patrimonio histérico documental.

O

33
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3.2. Otros Procesos Administrativos del AGN

Tabla 10. OPA’s ofrecidos por el AGN

N° SERVICIO

1 | Eventos de Capacitacién en Materia Archivistica

DESCRIPCION

Otorgar capacitacién en materia archivistica, eventos que son organizados por el Grupo
de Articulacion y Desarrollo del SNA del Archivo General de la Nacion.

Carnédeinvestigador paraconsultadedocumentos
histéricos

Documento que identifica como Investigador para consulta de documentos histéricos de
custodia del Archivo General de la Nacion.

3 | Consultay fotocopia documentos historicos

Para consultar documentos histéricos producidos desde el afio 1543 por la
Administracién Espafiola en el territorio colombiano, durante el periodo colonial y por la
administracion gubernamental desde el siglo XIX, debe tener el carné vigente de
investigador para consulta de documentos histéricos del Archivo General de la Nacion.

4 | Consultay fotocopia protocolos notariales

Consultar Escrituras Publicas correspondientes a las Notarias 128, 28, 32, 42 52 62, 82 92y
102 de Bogotd, y solicitar fotocopias que pueden ser requeridos en el Archivo General de
la Nacion.

Préstamo o Alquiler de Auditorio Salas de
Exposicidn o Salas Alternas

Suministrar el servicio de préstamo o alquiler del auditorio Virgilio Barco, salas de
exposicion y/o salas alternas, paralarealizacion de eventos académicosy culturales, Piso
Uno (1) Archivo General de la Nacién.

Visitas guiadas

Proveer visitas gratuitas guiadas para publico en general, Colegios, Estudiantes de
Arquitectura, Ciencias de la Informacion y la Documentacion Archivistica, funcionarios de
archivos de diferentes Entidades publicas y privadas.

istenciatécnicaen el desarrollo de programas
g anizaciony Conservaciondelosarchivos

Trasladar la documentacion histérica con que cuenta una entidad del orden nacional del
sector central de la rama ejecutiva (Presidencia de la Republica, Vicepresidencia,
Ministerios, Departamentos Administrativos y Superintendencias), al Archivo General de
laNacion, con elfin de conservar e incrementar el patrimonio histérico documental.

Ulta en Linea de Documentos Historicos del
Wo General de la Nacion

Permite la consulta en linea de la documentacion histérica digitalizada por el Archivo
General de laNacion

3

©
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4.COMPONENTES ESPECIFICOS DELSIG

4.1. Enfoque al cliente y partes interesadas

Los principales clientes identificados para la prestacion del servicio del AGN en el marco del SIG, son:

¢ Ciudadanos

o Entidades privadas - clientes corporativos

¢ Partes interesadas: Entidades publicas, Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
Contraloria Departamental, Contraloria General de la Nacion, Contaduria General de la Nacion,
Secretaria Distrital de Ambiente, Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota, Ministerio de
Ambientey Desarrollo Sostenible, Alcaldiamayor de Bogotd, Alcaldia Localde Candelaria, Entidadesde
Atencion de Emergencias.

Gréfico 9. Eventos culturales del AGN
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4.2. Procedimientos y registros delSGC

Los documentos establecidos, documentados, implementados y mantenidos en el marco de este sistema
integrado de gestion y que son transversales para los tres sistemas integrados son:

4.2.1. Procesos Misionales

-Gestion del Acervo Documental

-Organizacion ydescripcion

- Actualizacion del inventario de fondos documentales

-Conservacion preventiva

1. Administraciondel B Investigaciones para la conservacion documental

-Catalogacion, consulta, préstamo de libros y publicaciones en la biblioteca especializada
AcervoDocumental - Salida temporal de documentos para procesos técnicos y exposiciones
-Digitalizacion

-Restauracion

-Exposiciones y muestras documentales

-Uso deimagenes

7 Blscciellerelsl 2 e Elaboracion de conceptostécnicos
Politica Archivistica

3. Inspeccion, « Visitas de inspeccion, control y vigilancia a7
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4. Sistema Nacional

de Archivos

5. Gestion de Servicios
Archivisticos

= Coordinacion concejos territoriales de archivo
= Conformacion, reactivaciony coordinaciondelos Comitéstécnicos del SNA
= Acompafiamientoy seguimiento a grupos étnicos y comunidades

-Presentacion de propuestas comerciales para la venta del servicio
- Gestion de Proyectos Archivisticos
-Evaluaciony convalidacion de TRDy TVD

- Administracién integral de documentacion en proyectos de servicios
archivisticos

-Diagnostico Integral

Alquiler de depdsitos

- Conservacion documental en proyectos archivisticos
-Interventoria en proyectos archivisticos
-Organizacion documental

- Control de la produccion de proyectos

- Verificacion de productoterminado

= Microfilmacion

- Asistencia técnica

- Capacitaciones Archivisticas

- Alquiler de salas y equipos

- Visitas Guiadas

-Publicaciones

- Servicios de Laboratorio

- Custodia de microfilm y medios digitales

CODIGO: SIG-M-01
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4.2.2.

Documental

2.

Procesos de Apoyo

= Disposicionfinal de los documentos
1. Gestidn = Gestién de Comunicaciones Oficiales
= Organizacion de documentos

» Consulta dedocumentos

= Conservacion de documentos

= GestionparalaAdquisiciéndeBienes, Obrasyservicios
» Estudios Previos

« Licitacion Publica

Gestionde - Modalidad de seleccion de minima cuantia

Com prasy « Modalidad de selecciéon de Menor cuantia
Adquisiciones

= Seleccion Abreviada Por Subasta Inversa Presencial
= Seleccién abreviada por bolsa de productos

= Concurso de méritos

» Contrataciondirecta

= Ejecucion contractual

= Acomparfiamiento JuridicoInterno
= Representaral AGN en materia judicial y extrajudicial

S Clssilen lielesl = Procesosdisciplinarios en segundainstancia

= Proyectaractos administrativos y resoluciones
= Procesos de jurisdiccion coactiva

CODIGO: SIG-M-01
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5.Gestionde
Recursos Fisicos

= Operaciones de Titulos de Tesoreria TES

= Consolidacion de Informacion Contable

= Modificaciones Presupuestales

= Tramite Presupuestal por adquisicion de Bienes, Servicios y pago obligaciones
= Ingreso de recursos propios por venta de servicios

= Constituciony cancelacion de reservas presupuestales y cuentas de cobro
= Conciliacién bancaria

= Elaboracién de Estados Financieros

= Tramite de Vigencias Futuras por funcionamiento

= Aperturay registro de cuentas autorizadas por el tesoro Nacional

» Presentacion y modificacién del Programa Anual de Caja PAC

= Causacion de los ingresos recibidos por anticipado

= Declaracion mensual de impuestos de retencion en la fuente

* Flujo de Cajay Tesoreria

= Mantenimiento

= Almaceén e inventarios

= Soporte Técnicoy Mantenimiento de Recursos Informaticos

* Administracion Caja Menor

= Soporte técnico al sistema documental al programa Archidoc - Archiges

= Elaboracionyadministracion de copias de seguridad de los sistemas de informacion
= Apoyo logistico de eventos y Administracién de salas

= Control de bienesinmuebles.

= Coordinacionservicios de aseo, cafeteria, vigilancia, transporte y servicios publicos

CODIGO: SIG-M-01
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6. Gestion

= Trabajo Seguro enAlturas

= Conformacion y Gestion de los Comités (COPA-SSTy Convivencia)
= Administracion de Historias laborales

= Carnetizacion

= Autorizacion descuento por libranza

= Digitalizacionde Firmas Autégrafasy Usode Firmas Digitales

Humana = Liquidacién de nomina

4.2.3.

1.Gestion

= Evaluacion del Desempefio Laboral

= Expedicion Certificados Constancias Laborales

= Entregade dotaciony de elementos de proteccion personal
= Selecciony vinculacion de personal

Procesos Estratégicos

= Gestiondel plan estratégico

= Revision por laDireccion

= Programas e iniciativas de cooperacion

= Estrategia para la rendicion publica de cuentas
= Gestion Integral del PAI

Estratégica = Anteproyecto de presupuesto del AGN

= Formulacion, registroy actualizacion de los proyectos de inversion nacional
= Determinacion de tarifas de productosy servicios del AGN

= Gestion del PAD

= Participacion en eventos culturales o académicos

CODIGO: SIG-M-01
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2. Sistema
Integradode
Gestidén

= Control dedocumentos

= Control deregistros

= Acciones correctivas, preventivas y de mejora

= Producto y/o servicio no conforme

= Analisis y medicién de la Satisfaccion del cliente

= Derechos de peticion, quejas y reclamos - PQR

= Administracion de Riesgos

= Elaboracién, medicion y seguimiento de Indicadores

= Identificacién de aspectosy valoracion de impactos ambientales

= |dentificacidn delegislacién y evaluacién de cumplimiento de los requisitos
legales aplicables.

= Programa de Gestion Ambiental

4.2.4. Procesos de Evaluacion

1. Evaluacion,
Seguimiento y
Control

= Evaluacién independiente al control interno de gestion
= Seguimiento a planes de mejoramiento
= Auditorias internas del SIG

CODIGO: SIG-M-01

46




Version: 01

@ GENERAL ‘ MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 2014111126

COLOMBIA Pagina47de53

4.3. Identificacion y Trazabilidad

El sistema de identificacion definido por el AGN para la prestacion del servicio incluye: codigos de solicitudes,
identificacion de los usuarios y entidades que solicitan servicios, planes, programasy proyectos identificados,
oficios de inspeccion, control y vigilancia codificados, entre otros. La evidencia o registro que se derivan de
los servicios y/o productos generados se almacenan en carpetas individuales en medio fisico 0 magnético,
con lo definido en la Tabla de Retencién documental de cada proceso.

4.4. Propiedad del Cliente

Se haidentificado como propiedad del cliente que interviene en la prestacion de servicio los siguientes
aspectos:

» Documentacion entregada por los usuarios para larestauracion y conservacion o para larealizacion de
un proyecto especifico.
» Informacion (datos personales o institucionales) de los usuarios o ciudadanos que solicitan los
servicios, productos y /o tramites.
. > Hoja de vida de los funcionarios y soportes de la misma.
® %= Documentacion suministrada para ser administrada a través de la Subdireccion del Patrimonio

GRLIGIE's ejercidos para la custodia y preservacion de estos elementos han sido definidos al interior de la
ftecion de cada proceso en la que se ha identificado.

CODIGO: SIG-M-01

4y




ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

Version: 01
2014/11/26
Pagina48de53

NTCGP 1000:2009

5. MATRIZ CORRESPONDENCIA REQUISITOSSIG

REQUISITOS DE LA
NORMA 1SO 9001:2008,

DOCUMENTO EXISTENTE

= NUMERAL

SGC

REQUISITOS DE LA
NORMA ISO 14001:2004

Tabla 11. Tabla de correspondencia requisitos normativos

DOCUMENTO EXISTENTE

SGA

Mapa de procesos

Caracterizaciones

Direccionamiento

*Modelo de operacion
por procesos

Estratégico

*Indicadores de Gestion

4.1 REQUISITOS GENERALES REQUISITOS GENERALES Manual SIG PLANEACIQN Y Riesgo
-Presupuesto GESTION *|dentificacion del
Riesgo
*Analisis y Valoracion
del Riesgo
4.2 GESTION DOCUMENTAL
421 Generalidades Documentacion
4.2.2 Manual de Calidad Manual Calidad . B .
Control de los informacion y comunicacion
423 documentos Pto. Control documentos Control de documentos Pto. Control documentos
4.2.4 | Control de los registros| Pto. Control de registros| Control de los registros Pto. Control de registros
5 RESLP /_(\) BISQEBCI:%%A,\? DE Responsabilidad de la Direccién
Documento de 4.2 Politica ambiental Politica SIG CONTROL DE Direccionamiento *Estr_uctl_Jra
COMPROMISO DE LA Compromiso de la Recursos, funciones, PLANEACION Y Estratégico I(_)rganlzamonal 3
DIRECCION Direccion 4.4.1| responsabilidad y Manual de funciones GESTION _ _ _ *Pc.)l’ltlcas de Operacion
autoridad informacion y comunicacion
Pto. Satisfaccion del id I:lfr.oce.d'lrr;lento det P
cliente y partes 431 Aspectos ambientales aentricacton de aspectosy anes, programas y
interesadas EvaluaC|or_1 de Impactos CONTROL’ DE Direccionamiento - proyectos L
AL CLIENTE Ambientales PLANEACION Y Estratégico *Politicas de Operacion
. Procedimiento GESTION *Modelo de operacion
. 4.3.2 Requisitos Ie_ga_les y otros identificaciény evaluacién por procesos
Pto. Quejasy Reclamos requisitos derequisitos legales y otros
4.6 Revision por la Direccion informacion y comunicacion

48
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#RECURSOS HUMANOS

RECURSOS

PLANEACION Y

GESTION

ralidades

Pto Seleccion,
contratacion, capacitacion
induccion

2

Competencia, formacion y
toma de conciencia
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