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1. Introduccidn:

La gestion publica contemporanea demanda organizaciones cada vez mas agiles,
especializadas y alineadas con los cambios normativos, tecnoldgicos y sociales
que impactan el cumplimiento de sus funciones misionales. En este contexto, los
manuales especificos de funciones y competencias laborales constituyen
instrumentos esenciales para la gestién estratégica del talento humano, pues
permiten definir con claridad las responsabilidades de los empleos, fortalecer la
organizacion institucional y garantizar que las capacidades del personal
respondan efectivamente a las necesidades del servicio y a los objetivos
estratégicos de la entidad.

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado - AGN, como
establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio de las Culturas,
las Artes y los Saberes, ejerce un papel fundamental como ente rector de la
politica archivistica del Estado colombiano, responsable de dirigir el Sistema
Nacional de Archivos, preservar el patrimonio documental de la Nacidn,
promover el acceso a la informacién publica y ejercer funciones de inspeccién,
vigilancia y control en materia archivistica. Estas responsabilidades han venido
evolucionando y ampliandose en respuesta a nuevas disposiciones normativas,
transformaciones tecnoldgicas, demandas ciudadanas y desafios institucionales
asociados a la gestién documental, la preservacién digital, la memoria histoérica,
la transparencia y los derechos humanos.

El presente estudio técnico tiene como propdsito sustentar la actualizacién del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del AGN, actualmente
adoptado mediante la Resolucion No. 389 de 2022, modificado por la Resolucion
No. 877 de 2022, Resolucién No. 822 de 2024 y Resolucidon No. 252 de 2026,
con el fin de armonizar el contenido funcional de los empleos con el marco
normativo vigente, la estructura organizacional establecida por los Decretos 158
y 159 de 2022, el modelo de operacidn por procesos y las necesidades actuales
de la entidad. Esta actualizacién responde a la necesidad de garantizar que los
propositos, funciones y competencias de los cargos reflejen adecuadamente las
responsabilidades institucionales derivadas de normas recientes, entre ellas el
Acuerdo 001 de 2024 de la Funcidén Archivistica, asi como los lineamientos
orientados al fortalecimiento de la gestion publica y la modernizacién del Estado.

Para tal fin, el estudio desarrolla un analisis integral de los factores internos y
externos que inciden en el funcionamiento del AGN, considerando aspectos
politicos, econdmicos, sociales, tecnoldgicos y legales; la evolucion de su
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estructura administrativa y planta de personal; la operacion de sus procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion; las necesidades derivadas
de la transformacion digital; y los retos asociados al fortalecimiento de la
capacidad institucional para el cumplimiento de su mision. Este analisis permite
identificar oportunidades de mejora y establecer las bases técnicas que justifican
la actualizacion del manual de funciones como una herramienta de
fortalecimiento organizacional.

Igualmente, la actualizacidon propuesta se construyd mediante una metodologia
participativa que involucré a las diferentes dependencias y grupos internos de
trabajo de la entidad, permitiendo revisar y ajustar los perfiles ocupacionales
desde una perspectiva funcional, organizacional y normativa. Como resultado,
se busca consolidar un instrumento moderno, coherente y articulado con los
objetivos estratégicos institucionales, que contribuya al fortalecimiento de la
gestion del talento humano, la eficiencia administrativa, la prestacién de
servicios a la ciudadania y el cumplimiento de las funciones constitucionales y
legales asignadas al Archivo General de la Nacién.

En consecuencia, el presente documento expone el diagnostico organizacional,
los fundamentos técnicos y las propuestas de actualizacion que sustentan la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, con
el propdsito de asegurar que la estructura funcional del empleo publico en el
AGN responda adecuadamente a los retos presentes y futuros de la funcion
archivistica en Colombia y al fortalecimiento continuo de la gestidén institucional.

2. Fundamentos juridicos:

El articulo 122 de la Constitucidn Politica, establece que no habra empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Por su parte, la Ley 909 de 2004, “Por /a cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”, en su articulo 15 determina que las unidades de personal o
quienes hagan sus veces, son la estructura basica de la gestion de los recursos
humanos en la administracion publica y que una de sus funciones especificas es
elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas
vigentes.
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El articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, sefiala respecto a
la expedicion de manuales especificos de funciones y competencias laborales
que:

"Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo
expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuarda mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.”

En el mismo Decreto 1083 de 2015 en el articulo 2.2.2.6.2, dispone lo siguiente:

“El manual especifico de funciones y de competencias laborales deberd
contener como minimo. 1) Identificacion y ubicacion del empleo,; 2) Contenido
funcional: que comprende el propdsito y la descripcion de las funciones
esenciales del empleo; 3) Conocimientos bdsicos o esenciales y 4) Requisitos
de formacion académica y de experiencia.”

Por ultimo, el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, establece que los
manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir el
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales.

2.1 Normas que regulan la funcién archivistica

La norma general que regula la funcion archivistica del Estado colombiano es la
Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”, cuya reglamentacién ejecutiva estad descrita y
consolidada por el Decreto 1080 de 2015, el cual contiene sobre el particular los
siguientes contenidos normativos que regula la funciéon archivistica y el
patrimonio documental, asi:
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Contenido normativo del Decreto 1080 de 2015 sobre la funcidn archivistica:
Titulo II: Patrimonio archivistico

Titulo III: Publicacion y divulgacién de la informacion publica transparencia
activa

Titulo IV: Gestidn de la informacidn clasificada y reservada
Titulo V: Instrumentos de la gestion de informacidn publica
Titulo VI: Seguimiento a la gestidon de Informacién

Titulo VII: Reglamento proceso de entrega y/o transferencias de los
archivos publicos de entidades que se suprimen, fusionen, privaticen o
liquiden

Titulo VIII: Inspeccién y vigilancia
Titulo IX: Bienes de Interés cultural de caracter archivistico
Titulo X: Disposiciones finales en materia archivistica

En orden de jerarquia normativa, el Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacidén expidié el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcidn Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para
su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”,
como una norma que permite unificar, actualizar y reglamentar las normas de
la funcidn archivistica.

En ese orden de ideas, el Acuerdo 01 de 2024 es una norma de caracter
relevante que tiene alta incidencia en el proceso de formalizacion del empleo
publico debido a que sus mandatos requieren una adecuacion organizacional y
funcional en el Archivo General de la Nacion. Adecuacidon que se debe dar en
dos sentidos: el Archivo General de la Nacidon como 6rgano rector en materia de
funcién archivistica y el Archivo General de la Nacién como organismo publico
que estad dentro del ambito de aplicaciéon de las normas sobre la materia. Es
decir, la entidad es organismo regulador en materia de funcién archivistica,
como también es sujeto obligado para dar cumplimiento de esta normativa.
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A continuacion, se relacionan las disposiciones legales establecidas por el
Acuerdo 01 de 2024 que guardan relacion con el mandato de la entidad como
organo rector, asi como sujeto obligado de las normas de la funcién archivistica,

asi:

Tabla 2. Impacto del Acuerdo 01 de 2024 en la organizacion y funcionamiento
del Archivo General de la Nacion

TITULO 1: Disposiciones
generales

@ CAPITULO 4:
Inspeccidn, Vigilancia y
Control.

TITULO 2: Organos
asesores, coordinadores y
ejecutores del Sistema
Nacional de Archivos:

@ CAPITULO 1: Comité
Evaluador de
Documentos

@ CAPITULO 2: Archivos
Generales Territoriales
y Consejos
Territoriales de
Archivo.

TITULO 3: Administracién
de archivos

@ CAPITULO 1:
Requisitos para la
administracion de
archivos.

@ CAPITULO 2:
Lineamientos
generales para la
prestacién de servicios
archivisticos

)

@

Q8 .

Facultades de Inspeccion,
vigilancia y control (IVC),
otorgadas por la Ley 594 de
2000.

Lineamientos técnicos para el
ejercicio de la facultad de IVC
expedidos por el AGN.

Subdireccién de
Inspeccidn, Vigilancia y
Control

Funciones del Comité
Evaluador de Documentos
Presentacion de informes de
las instancias asesoras y de
articulacién (Archivos
Generales Territoriales y
Consejos Territoriales de
Archivos).

Subdireccién del Sistema
Nacional de Archivos

Condiciones de las
instalaciones para
documentos y archivos.
Perfiles y competencias.
Repositorios digitales.
Administracion de archivos
historicos.

Subdireccion de Mercado
y Operacion de Servicios
Archivisticos

Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible.
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 328 2888

Pagina | 6

Cddigo - Version - Fecha



TITULO 4: Gestién de
documentos

TITULO 5: Valoracién
documental

@ CAPITULO 1: Tablas de
Retencion Documental
y Tablas de
Valoracién Documental

@ CAPITULO 2:
Valoracion de fondos
documentales
acumulados.

TITULO 6: Conservacion y
preservacion de
documentos

@ CAPITULO 1: Sistema
Integrado de
Conservacion.

TITULO 7: Acceso y
consulta de los documentos

@ CAPITULO 1: Acceso a
la informacion y los
documentos.

@ CAPiTULO 2:
Reproduccion de
documentos por otros
medios técnicos

QD 8 .

Archivo General
de la Nacion

Procedimiento de planeacion
técnica.

Procedimiento de produccion
documental.

Procedimiento de gestion y
tramite de los documentos.
Procedimiento de
organizacion documental:
Clasificacion, ordenacion y
descripcion.

Procedimiento de
transferencia documental.
Procedimiento de disposicién
final de los documentos.

Criterios para la valoracién
documental.

Tablas de Retencién
Documental - TRD.

Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

Se disminuyen los tiempos
para la evaluacién de las TRD
y TVD, pasa de 90 dias
habiles a 60 dias habiles.
Se modifica el tramite del
Registro Unico de series
documentales - RUSD.

Sistema Integrado de
Conservacion.

Plan de Conservacion
documental.

Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo.

Acceso publico a la
informacion.

Reserva de la informacion.
Anonimizacion.

Reproduccion de documentos
por otros medios técnicos.

Secretaria General -
Grupo de Archivo y
Gestion Documental

Subdirecciéon de Politica y
Normativa Archivistica

Subdireccién de Gestidn
del Patrimonio
Documental

Subdireccion de
Transformacion Digital e
Innovacion Archivistica

Secretaria General

Subdirecciéon de Archivos
de Entidades Liquidadas

Subdireccion de Gestion
del Patrimonio
Documental
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TITULO 8: Patrimonio
documental

@ CAPITULO 1: Registro
Nacional de Archivos
Histéricos Colombianos
- RENAHC.

@ CAPITULO 2:
Declaratoria de Bienes
de Interés Cultural de
Caracter Documental
Archivistico -BIC-
CDA.

@ CAPITULO 3:
Adquisicion y
expropiacion de
archivos.

TITULO 9: Disposiciones
especiales

@ CAPITULO 1: Archivos,
Derechos Humanos -
DDHH y Derecho
Internacional
Humanitario DIH

@ CAPITULO 2: Archivos
fotograficos, sonoros y
audiovisuales

Archivo General
de la Nacion

Registro Nacional de Archivos
Histéricos

Procedimiento para las
declaratorias de Bienes de
Interés Cultural de Caracter
Documental Archivistico.

Plan Especial de Manejo y
protecciéon PEMP.

Salida temporal de
documentos del pais.
Autorizaciones de
intervencion en conservacion
y restauracion.

Adquisicidén y expropiacién de
archivos privados: donacién o
compra.

Valorar y aplicar los
instrumentos archivisticos, a
la informacion y documentos
relativos a los Derechos
Humanos — DDHH vy al
Derecho Internacional
Humanitario - DIH
Establecer criterios técnicos y
administrativos especificos
gue deben tenerse en cuenta
para la organizacion, gestién,
conservacion y preservacion
a largo plazo de archivos y
documentos fotograficos,
sonoros y audiovisuales en
cualquier soporte fisico,
formato electronico o medio
de almacenamiento.

Subdireccién de Gestidn
del Patrimonio
Documental

Subdireccion de Archivos
de Entidades Liquidadas

Subdireccién de Gestion
del Patrimonio
Documental

Fuente: elaboracion propia

De acuerdo con la tabla anterior, el Acuerdo 01 de 2024 establece mandatos
legales que impactan en la organizacién y funcionamiento del Archivo General
de la Nacién, en lo concerniente a su rol como érgano rector y como sujeto
obligado dentro del ambito de la funcién archivistica de las entidades estatales.

3. Fundamentos técnicos:

3.1 Analisis de procesos
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3.1.1 Marco estratégico de la entidad

De acuerdo con la informacion disponible en la pagina web de la entidad, la
mision, visidon y los objetivos estratégicos se definen de la siguiente manera:

@ Mision:

El Archivo General de la Nacion es un establecimiento publico del orden nacional
encargado de liderar la Politica de archivo y gestion documental, coordinar el
Sistema Nacional de Archivos, la Red Nacional de Archivos, conservando el
patrimonio documental, salvaguardando los derechos ciudadanos y el acceso a
la informacién publica; asi como, el mejoramiento en la eficiencia de la gestion
y la lucha contra la corrupcion.

@ Vision

En el afno 2026 el Archivo General de la Nacién sera una entidad reconocida por
el respeto de los Derechos Humanos, la construccion de paz y rectora de la
politica archivistica, liderando la transferencia de conocimiento, la organizacién,
descripcion, digitalizacidn, preservacion, acceso y uso eficaz de las Tecnologias
del patrimonio documental de la Nacién.

@ Objetivos Misionales

El articulo 5 del Acuerdo No. 09 del afno 2012 “Por medio del cual se adoptan los
estatutos internos del Archivo General de la Nacién - Jorge Palacios Preciado”
establece los objetivos de la entidad, los cuales son:

§ Velar por la preservaciéon del patrimonio documental de la Nacién y
facilitar el acceso a dicho patrimonio por parte de la ciudadania en general.

§ Custodiar, conservar, recuperar y difundir el patrimonio documental de la
Nacion.

§ Coordinar las instituciones que integran el Sistema Nacional de Archivos
para que sean factores de desarrollo Cultural y material del pais, en
armonia con el Plan Nacional Econédmico y Social adoptado por el Estado,
asi como también promover el establecimiento de adecuados servicios de

Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible.
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 328 2888 Cddigo - Version - Fecha

Pagina | 9



Archivo General
de la Nacion

referencia archivistica de las instituciones que integran el Sistema
Nacional de Archivos.

§ Asegurar el funcionamiento articulado del Sistema Nacional de Archivos.

§ Promover y desarrollar acciones para establecer una cultura integradora
de la archivistica, la gestién documental y la gestién de la informacion atil
y oportuna para la toma de decisiones y gestion eficiente de la
administracion.

§ Promover y desarrollar acciones que contribuyan a afianzar la identidad
nacional.

§ Disefar y vigilar la implantacién del Programa de Gestién Documental
articulado con los sistemas de informacion en la administracién publica.

3.1.2 Analisis de la cadena de valor de los procesos

Segun la Guia de fortalecimiento institucional para la construccion de un
documento técnico para la formalizaciéon laboral del empleo publico del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica - DAFP, en lo que respecta
al analisis de la cadena de valor de los procesos, la Guia dice “Para entender
como la operacion de la entidad tiene sentido en su quehacer diario, debe
analizar la ejecucion de los procesos que hacen posible la entrega de bienes y
servicios publicos.”

El Archivo General de la Nacion cuenta con un sistema de gestién de la calidad
implementado con su respectivo mapa de procesos que describe la operacién
diaria de la entidad para la entrega de bienes y servicios, conforme a su
misionalidad. Los procesos vigentes estan clasificados como estratégicos,
misionales, de apoyo y evaluacién, seguimiento y control como se ilustra en el
siguiente diagrama:

Ilustracidon 6. Mapa de procesos del Archivo General de la Nacion
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MAPA DE
PROCESOS

NECESIDADES DE
LOS USUARIDS £ L .-

/O GRUPOS = e ———— G

O INTERLES - - - DE INTERES

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion.

El mapa de procesos de la entidad se enmarca en el ciclo de gestién PHVA,
representa la interaccion y la secuencia de todos los procesos de la entidad y
toma como insumos para el desarrollo de su gestion las necesidades de los
Grupos de Valor generando productos y servicios que satisfagan dichas
necesidades.

El mapa de procesos de la entidad esta conformado por diecinueve (19) procesos
clasificados de la siguiente forma:

Cuatro (4) estratégicos: son aquellos que se encargan de emitir
directrices, lineamientos y comunicar la estrategia de la entidad a través
del uso de las tecnologias de la informacién y con el talento humano
idéneo para el logro del horizonte de la entidad.

Siete (7) misionales: se encargan de identificar las necesidades de los
usuarios y grupos de interés iniciando con la emision de la politica
archivistica del pais, continuando con la oferta y prestacién de servicios y
finalizando con la inspeccidn, vigilancia y control del cumplimiento de la
politica
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Seis (6) de apoyo: son aquellos que se encargan de proveer los recursos
e informacion necesaria para la operacion de los demas procesos

Dos (2) de evaluacién, seguimiento y control: se encargan de revisar que
las actividades y la conducta de los colaboradores corresponda a la
normatividad vigente y contribuyan al cumplimiento de las metas y los
objetivos propuestos.

A continuacién, se describe la relacion de los procesos mencionados
anteriormente con las dependencias los lideran.

Tabla 8. Clasificacion de los procesos segun dependencia interviniente.

Comunicacidn estratégica Direcciéon General
Gestion estratégica del Grupo de Talento Humano
B talento humano Secretaria General
ESTRATEGICO Planeacién estratégica Oficina Asesora de Planeacion
Gestion de la TI y el gobierno | Grupo Tecnologias de la Informacién
digital Secretaria General
Produccion y gestion de Subdireccién de politica y normativa
normativa archivistica archivistica
g;ﬂ:g:i%?;;gﬁfgg:?oe? Y| Subdireccién de gestion del patrimonio
documental
acervo documental
Gestion electrénica y Subdireccién de transformacion digital
transformacion digital e innovacion archivistica
MISIONAL Gestion de la funcion Subdireccién del sistema nacional de
archivistica archivos
Administracion de archivos de | Subdireccién de archivos de entidades
entidades liquidadas liguidadas
Oferta de servicios Subdireccién de mercadeo y operacion
archivisticos servicios archivisticos
Inspeccidn, vigilancia y Subdireccién de inspeccidn, vigilancia
control y control
L, . Secretaria General
Atencidn y servicio al iy -
ciudadano G_rupo de atencion y servicio al
ciudadano
L, . . Secretaria General
APOYO Gestion administrativa Grupo de servicios administrativos
Gestion contractual Oficina Asesora Juridica
Gestidon documental Secretaria General
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EVALUACION disciplinarios
SEGUIMIENTO Y
CONTROL
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Grupo de archivo y gestién
documental

Secretaria General

Grupo de gestion financiera
Gestion juridica Oficina Asesora Juridica
Gestién de asuntos

Gestion financiera

Secretaria General

Evaluacion, seguimiento y

Oficina de Control Interno
control

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion AGN. Julio de 2026.

3.2 Estructura u organizacion interna

La estructura administrativa del Archivo General de la Nacidén esta definida por
el Decreto 158 del 28 de enero de 2022 “Por el cual se establece la estructura
del Archivo General de la Nacién y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias” y mediante el Decreto 1294 del 25 de julio de 2022 “Por e/ cual
se corrigen errores formales en el Decreto 158 de 2022”. De modo que la
estructura administrativa es la siguiente:

2.1.
2.2.
2.3.

© 0N

Consejo Directivo

Direccién General

Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora Juridica

Oficina de Control Interno

Secretaria General

Subdireccién de Politica y Normativa Archivistica

Subdireccidén de Gestion del Patrimonio Documental
Subdireccién de Transformacion Digital e Innovacidén Archivistica
Subdireccién del Sistema Nacional de Archivos

Subdireccién de Archivos de Entidades Liquidadas

Subdireccién de Mercadeo y Operacidén de Servicios Archivisticos

10 Subdireccién de Inspeccidn, Vigilancia y Control

Ilustracion 9. Organigrama AGN
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Consejo Directivo

Direccidn General

Oficina Asesora de e ocralaria Canaral
. Secrearia Genera

Planaacion St = :
Oficing Azesora Oficing de Control

Juridica Interno

Subsneccidn de = . - de - Subdireccidn de
Transformacion Digital
Ly

Fuente: Elaboracién Propia

Divisién por grupos internos de trabajo:
Los grupos internos de trabajo estan definidos en la Ley 489 de 1998, asi:

“ARTICULO 115.- Planta global y grupos internos de trabajo. El Gobierno
Nacional aprobara las plantas de personal de los organismos y entidades
de que trata la presente Ley de manera global. En todo caso el director
del organismo distribuird los cargos de acuerdo con la estructura, las
necesidades de organizacién y sus planes y programas.

Con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y
eficiencia los objetivos, politicas y programas de organismo o entidad, su
representante legal podra crear y organizar, con caracter permanente o
transitorio, grupos internos de trabajo.

En el acto de creacién de tales grupos se determinaran las tareas que
deberan cumplir y las consiguientes responsabilidades y las demas
normas necesarias para su funcionamiento.

En el Archivo General de la Nacidn se encuentran definidos los grupos internos
de trabajo mediante la Resolucion 382 del 1 de julio de 2022 “Por la cual se
conforman los grupos internos de trabajo en el Archivo General de la Nacidn
Jorge Palacios Preciado y se establecen sus funciones”, asi:

Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible.
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Articulo 1: Conformacion. Establecer los siguientes grupos internos de
trabajo en el Archivo General de la Nacién, asi:

1. SECRETARIA GENERAL:
1.6Grupo de Archivo y Gestién Documental
2.6Grupo de Atencién y Servicio al Ciudadano
3.6Grupo de Gestidn Financiera
4.6Grupo de Servicios Administrativos
5.6Grupo de Talento Humano
6.6Grupo de Tecnologias de la Informacion

2. SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
1.3Grupo de Conservacion y Restauracion
2.3Grupo de Investigacién y Difusion
3.3Grupo de Organizacién y Reprografia

3.3 Planta de personal

En primer lugar, el Decreto 2127 de 2012 modifica la planta de personal de la
entidad, estableciendo un total de 117 empleos. Posterior, el Decreto 1516 de
2013 crea en la planta de personal un total de 24 empleos, para un total de 141
empleos hasta esa fecha.

Posteriormente el Decreto 159 del 28 de enero de 2022, crea un total de veinte
y seis (26) cargos nuevos en la planta de personal, conforme a las modificaciones
hechas a la estructura administrativa, del Decreto 158 de 2022. Por tanto, la
actual planta de personal estd compuesta por un total de ciento sesenta y siete
(167) cargos distribuidos por niveles de empleo de la siguiente manera:

Tabla 11. Total, de cargos por nivel jerdrquico de empleo

NIVEL DE EMPLEO TOTAL
DIRECTIVO 10
ASESOR 6
PROFESIONAL 90
TECNICO 30
ASISTENCIAL 31
Total, general 167

Fuente: Elaboracién propia
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Al mismo tiempo, estos cargos se pueden distribuir segin la naturaleza del
empleo, sean estos de carrera administrativa, de periodo fijo y de libre
nombramiento y remocién, segun como se indica en el articulo 1 de la Ley 909
de 2004, de la siguiente manera:

Tabla 12. Total, de cargos segun naturaleza del empleo, 2026

NATURALEZA DEL EMPLEO TOTAL
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION 20
CARRERA ADMINISTRATIVA 147
Total, general 167

Fuente: Elaboracion propia

Por otro lado, también se puede distribuir la planta de personal mediante la
forma de nombramiento de los empleados en los cargos, sean estos de
nombramiento ordinario, para el caso de los empleos de libre nombramiento y
remocioén; nombramiento en propiedad, en periodo de prueba o ascenso, en el
caso de los empleos de carrera administrativa; nombramiento mediante
encargo, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por la Ley 1960 de 2019; y por ultimo, nombramiento en
provisionalidad; como aparece de la siguiente manera:

Tabla 13. Total de cargos por tipo de nombramiento en el empleo, 2026

TIPO DE NOMBRAMIENTO TOTAL
ORDINARIO 20
PROPIEDAD 39
PERIODO DE PRUEBA 21
ASCENSO 0
ENCARGO 29
PROVISIONALIDAD 36
VACANTE 22
Total, general 167

Fuente: Elaboracién propia
A continuacion, se presenta la distribucion de cargos por nivel jerarquico segun
las dependencias vigentes de la estructura administrativa de la entidad, asi:

Ilustracion 10. Distribucion de empleos por dependencia de la estructura
administrativa
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Nivel de empleo Total

Directivo 10 - - -
Consejo Directivo
Asesor 6
Profesional 90

Técnico

Asistencial Direccién General

Total empleos

Oficina Asesora de [N NN Secretaria General el ¥ P T
T 567 () Planeacién 1|0 |24]|12]17
D (A Oficina Asesora Oficina de Control D | A | |
DI IR s SR S Juridica Interno AR 0.5 3. DS T

Subdireccion de Subdireccién de Subdireccién de Subdirescisntdel

Sistema Nacional
de Archivos

Politica y Normativa Gestion del Transformacion Digital

Patiimonio e Innovacién Entidades

Archivistica F 2
Documental Archivistica

Liquidadas

TSISORTISSOSENS FIMROSRAMENSIN  [SINEOSRT SRR 103y 12| (170 313

Fuente: Elaboracion propia

Subdireccion de
Archivos de

Subdireccion de
Mercadeo y
Operacion de
Servicios.
Archivisticos

Subdireccion de

Inspeccion,
Vigilancia y
Control

Como se puede observar en la grafica anterior, la planta de personal esta
distribuida en las doce (12) dependencias de la estructura administrativa

Tabla 14. Distribucion porcentual de cargos por dependencias

DEPENDENCIA Total %
general
DIRECCION GENERAL 9 5%
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 6 4%
OFICINA ASESORA JURIDICA 10 6%
OFICINA DE CONTROL INTERNO 6 4%
SECRETARIA GENERAL 53 32%
SUBDIRECCION DE ARCHIVOS DE ENTIDADES LIQUIDADAS 7 4%
SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO 26 16%
SUBDIRECCION DE INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL 9 5%
SUBDIRECCION DE MERCADEO Y OPERACION DE SERVICIOS 8 5%
ARCHIVISTICOS
SUBDIRECCION DE POLITICA Y NORMATIVA ARCHIVISTICA 11 7%
SUBDIRECCION DE TRANSFORMACION DIGITAL E INNOVACION 9 5%
ARCHIVISTICA
SUBDIRECCION DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS 13 8%
Total general 167 100%
Fuente: Elaboracién propia
Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible. .
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3.4 Manual de funciones y competencias laborales

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (MFCL) del Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado se encuentra adoptado mediante
la Resolucion 389 del 6 de julio de 2022, instrumento mediante el cual se
establecieron los perfiles correspondientes a los empleos que conforman la
planta de personal de la Entidad.

A partir de la expedicion del citado manual, la Entidad ha experimentado
cambios normativos, funcionales y operativos que han impactado la ejecucion
de sus procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacidn, haciendo
necesario revisar la pertinencia de los perfiles ocupacionales existentes frente a
las responsabilidades actualmente asignadas a las diferentes dependencias. En
tal sentido, durante el analisis técnico efectuado se identificé que varios empleos
requieren ajustes orientados a fortalecer la alineacion entre el contenido
funcional de los cargos, los procesos institucionales, la estructura organizacional
vigente y los objetivos estratégicos del Archivo General de la Nacion.

La revisién comparativa entre el manual vigente y la propuesta de actualizacién
evidencid la necesidad de modificar y precisar propdsitos principales, funciones
esenciales, conocimientos bdasicos o esenciales, competencias laborales y
requisitos de formacion académica y experiencia de algunos empleos,
especialmente aquellos asociados a actividades de direccidon estratégica,
formulacion y seguimiento de politicas archivisticas, transformacién digital,
innovacion institucional, gestién del patrimonio documental, gestion del
conocimiento, servicios archivisticos, fortalecimiento territorial y ejercicio de las
funciones de inspeccién, vigilancia y control.

De igual manera, se identifico la necesidad de actualizar los perfiles
ocupacionales para incorporar enfoques y responsabilidades que han adquirido
especial relevancia desde la expedicion del manual vigente, tales como la
transformacion digital de la administracion publica, la gestién de documentos
electronicos de archivo, la interoperabilidad de sistemas de informacién, la
analitica de datos, la seguridad de la informacion, el gobierno digital, la
innovacion en la prestacion de servicios archivisticos y el fortalecimiento de los
mecanismos de seguimiento, control y asistencia técnica a los sujetos obligados
por la politica archivistica nacional.
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Asi mismo, la propuesta de actualizacidn incorpora ajustes orientados a mejorar
la articulacion funcional entre dependencias, eliminar posibles duplicidades de
funciones, fortalecer la especializacion de los empleos y garantizar una
distribucién mas clara y eficiente de las responsabilidades institucionales.
Igualmente, se actualizan los conocimientos esenciales y las competencias
requeridas para el desempeno de determinados cargos, atendiendo la evolucién
de la gestion publica y las necesidades actuales del servicio.

De forma complementaria, el nuevo manual incorpora y armoniza las
competencias especificas relacionadas con el ejercicio de funciones archivisticas,
asi como los lineamientos técnicos y normativos que han sido expedidos con
posterioridad a la adopcidn de la Resolucion 389 de 2022, garantizando que los
perfiles ocupacionales respondan a las exigencias actuales de la funcién
archivistica y a las competencias legales asignadas al Archivo General de la
Nacién.

En consecuencia, la actualizacién propuesta no constituye una simple
modificacion documental, sino un proceso de modernizacién y fortalecimiento
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, mediante el cual
se ajustan los perfiles ocupacionales a la realidad funcional de la Entidad, se
optimiza la gestion del talento humano y se asegura que los empleos de la planta
de personal cuenten con funciones, competencias y requisitos acordes con las
necesidades institucionales, los retos estratégicos y el marco normativo vigente,
contribuyendo asi al cumplimiento de la misién y objetivos del Archivo General
de la Nacién.

3.4.1 Propuesta de actualizacion del Manual de funciones y competencias
laborales

El manual de funciones y competencias laborales se actualizé de acuerdo con
una metodologia participativa que consistié en reuniones de trabajo con los
funcionarios de cada dependencia y grupo interno de trabajo. En las mesas de
trabajo se analizaron el estado de las fichas de empleo, particularmente sobre
el aporte funcional de los cargos al cumplimiento de las funciones de la
dependencia, con base en los elementos normativos descritos anteriormente y
los alcances técnicos del sistema de gestion por procesos. De manera que el
alcance de la modificacion de las fichas de empleo llegd sélo hasta la
modificacion del contenido funcional, es decir, actualizacién de los propdsitos y
de las funciones; que repercutié asi mismo en la actualizacidon de los nucleos
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basicos de conocimiento - NBC, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1083
de 2015.

Por el contrario, la actualizacion de las fichas de empleo tuvo limitantes
importantes como son: no afectar los derechos de carrera administrativa de
quienes ocupan los cargos publicos, en otras palabras, no afectar el NBC de las
personas con derechos de carrera. Adicional, tampoco se afectaron los
elementos estructurales del empleo como son el nivel jerarquico, el grado
salarial y el requisito de experiencia.

De manera que el resultado de la metodologia fue la actualizacién de la totalidad
de las fichas de empleo de la planta de personal vigente, dejando un total de
153 fichas de empleo que agrupan 167 cargos vigentes en la planta de personal,
a través de 38 mesas de trabajo con las dependencias y los grupos internos,
distribuidos en las fechas que se describen a continuacion, con el respectivo
directivo que acompand y revisé el proceso de actualizacién:

Tabla. Relacién de reuniones realizadas en el proceso de actualizacion

Dependencia o Grupo Interno Reunion
Direccion General 4 de mayo; 9am
Asesores de Direccion General 7 de mayo; 9am
Oficina Asesora de Planeacion 7 de mayo; 2pm
Oficina Asesora Juridica 11 de mayo; 9am

26 de mayo; 230pm
4 de junio; 2pm.
26 de mayo; 830am
5 de junio; 9am
9 de junio; 2pm
17 de junio; 2pm
28 de mayo; 10am
4 de junio; 8am
9 de junio; 9am

Oficina de Control Interno

Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos

Grupo de Tecnologias de la Informacion

Grupo de Servicios Administrativos

Grupo de Gestion del Talento Humano

21 de julio; 10am
27 de julio; 9am

Grupo de Atencidn y Servicio al Ciudadano

18 de agosto; 9am

Grupo de Archivo y Gestién Documental

11 de junio; 930am

Grupo de Gestion Financiera

12 de junio; 9am
19 de junio; 9am
24 de junio; 2pm

Subdireccién de Politica y Normativa Archivistica

26 de junio; 9am
7 de julio; 9am
14 de julio; 2pm

Subdireccién de Gestion del Patrimonio Documental 15 de julio; 3pm

Grupo de Conservacién y Restauracién 17 de julio; 9am
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5 de agosto; 9am

Grupo de Investigacion y Difusidn 13 de agosto; 2pm
20 de agosto; 2pm
Grupo de Organizacién y Reprografia 15 de julio; 2pm

21 de julio; 2pm
26 de agosto; 10am

Subdireccién de Archivos de Entidades Liquidadas 4 de agosto; 2pm

Subdirecciéon de Mercadeo y Operacion de Servicios
Archivisticos

Secretaria General

30 de julio; 9am

Subdireccién de Inspeccion, Vigilancia y Control 20 de agosto; 10am

13 de agosto: 9am
Subdireccién de Transformacién Digital e Innovacion 21 de agosto; 9am
Archivistica 26 de agosto; 2pm

2 de septiembre; 2pm

Fuente: elaboracion propia.

Uno de los resultados mas importantes fue la homogenizacién de la aplicacion
de las alternativas de conocimiento y experiencia en los cargos de la entidad,
conforme a lo estipulado en el Decreto 770 de 2005. La aplicacion de la
alternativa permite a la entidad una administracion de personal mas flexible que
permite la movilidad del personal en la planta de personal, como también la
retencion de personal a partir de la oferta del mercado laboral y la competitividad
salarial vigente de la entidad. En otras palabras, permite que el personal aplique
a los nombramientos en encargo en funcion de los perfiles ocupacionales, o en
su defecto que los procesos de seleccién sean aplicables de acuerdo con las
capacidades salariales de la entidad y la oferta de perfiles ocupacionales del
mercado laboral. A continuacién, se describe graficamente coémo se aplicarian
las alternativas de conocimiento y experiencia segun cada nivel jerarquico:

Ilustracion. Aplicacion de alternativas segun nivel jerarquico.
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I
m Sin aplicacion de alternativas

Articulo 8. Numeral 8.1.1: Titulo de posgrado en modalidad de especializacién, por dos
(2) afios de experiencia relacionada. Para el caso de los cargos Asesores.

Articulo 8. Numeral 8.1.1: Dos (2) afios de experiencia relacionada, por titulo de posgrado en
modalidad de especializacién. Para el caso de Profesional Especializado.

PrOfeSIOnaI Articulo 8. Numeral 8.1.1: Titulo de posgrado en modalidad de especializacion, por dos (2)
afios de experiencia relacionada. Para el caso de Profesional Universitario.

Articulo 8. Numeral 8.2.1: Un (1) afio de experiencia relacionada, por un (1)
afo de educacion superior. Para el caso de Téchicos, Técnicos
Administrativos y Técnicos Operativos.
Articulo 8. Numeral 8.2.1: Un (1) afo de experiencia
relacionada, por un (1) afio de educacion superior. i,
Para dos cargos asistencial de grado 22. mm;ﬁimml
de la Nacién

Fuente: elaboracion propia.

Para terminar, la propuesta de actualizacién del Manual de funciones esta
contenida en el borrador del proyecto de acto administrativo que presenta la
administracion para que sea consultado por las partes interesadas.

Se firma a los veintitres (23) dias del mes de octubre de dos mil veintiséis
(2026).

MAURICIO ANDRES HERNANDEZ IBANEZ
SECRETARIO GENERAL

i . .
A timmy Livdl Volawort Lachio,

JEIMMY LIZETTE BETANCOURT LANCHEROS
COORDINADORA GRUPO DE TALENTO HUMANO
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