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Noticias AGN

Desclasificacion archivos DAS

17 de octubre de 2025

Al término del acto de reconocimiento de responsabilidad
iInternacional a favor del Colectivo de Abogados José Alvear
Restrepo (Cajar), el jefe de Estado firmo este viernes un
decreto por medio del cual se ordena el levantamiento de la
reserva de los archivos de inteligencia, contrainteligencia vy
gastos reservados del extinto Departamento Administrativo
de Seguridad (DAS). (Presidencia de la Republica, 2025).
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Desclasificacion archivos DAS
Decreto 1400 de 2025

222>

Se desclasifica y levanta la reserva de los archivos de inteligencia y contrainteligencias, y
gastos reservados del extinto Departamento Administrativo del Seguridad-DAS

Que en cumplimiento de lo ordenado en el Auto OPV 182 del 25 de abril de 2023, el Archivo
General de la Nacion elabordo y entregd el diagnostico integral de archivo del fondo
documental del extinto DAS, en el cual se determiné que esta compuesto por:

Unidades de conservacion del extinto
DAS en custodia del AGN

Medios electronicos y analégicos del extinto

DAS, 2024.

57.425
cajas

44.554 cajas administrativo

12.871 cajas reservados

Archivos
Administrativos

3.219 medios

57.425 cajas (100%)

114.364 metros lineales

Archivos 44.610 medios
reservados
Total 47.289 medios electrénicos y

analégicos




Desclasificacion archivos DAS

@ Decreto 1400 de 2025 33533

Articulo 1. Desclasificacion y levantamiento de la reserva de los archivos,
documentos y datos del fondo documental del extinto DAS en custodia del AGN.

Desclasifiquese y levantese la reserva de los archivos, documentos y datos del fondo
documental del extinto Departamento Administrativo de Seguridad - D.A.S, cuya custodia
y conservacion se encuentra en cabeza del Archivo General de la Nacion - AGN-, dicha
actuacion se adelantara previa realizacion de los procesos archivisticos, informaticos y
digitales necesarios para garantizar la integridad, conservacion, preservacion, acceso y
consulta del fondo, asi como la anonimizacion y verificacion de que no constituyen una
amenaza contra la vigencia del regimen democratico, la sequridad, o defensa nacional.

Lo anterior, en consonancia con los Autos OPV 182 de 2023 y OPV 778 de 2025 de la
Sala de Reconocimiento de Verdad, de Responsabilidad y de Determinacion de los
Hechos y Conductas (Sala de Reconocimiento), de la Jurisdiccion Especial para la Paz
(JEP) y las normas en materia de archivistica
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Desclasificacion archivos DAS

Decreto 1400 de 2025

3.1. Anonimizacion: La anonimizacion es el proceso mediante el cual se condiciona un
conjunto de datos de modo que no se pueda identificar a una persona, pero pueda ser
utilizada para realizar analisis técnico y cientifico valido sobre ese conjunto de datos (MIT,
2007).

3.2. Desclasificacion: corresponde al levantamiento de la reserva de la informacion de
los archivos, documentos y datos del fondo documental del extinto DAS en custodia del
AGN para el acceso publico, previa realizacion de los procesos archivisticos, una vez se
realice la anonimizacion y se constate que no constituyen una amenaza contra la vigencia
del régimen democratico, la seguridad, o defensa nacional.

3.3. Depuracion archivistica: Accion de retirar de los documentos material metalico y
abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos metalicos y cualquier otro elemento
gue pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos.

3.4. Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados respetando
los principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran
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Desclasificacion archivos DAS

El Departamento Administrativo de Seguridad (DAS) de Colombia fue eliminado en 2011
durante el gobierno de Juan Manuel Santos

Ocasionado por diferentes escandalos de corrupcion, incluyendo interceptaciones ilegales
(chuzadas) a magistrados, periodistas y opositores, y por servir a intereses de
paramilitares y narcotraficantes.

La entidad, considerada un "aparato criminal" por la Corte Suprema, fue liquidada para
crear nuevas agencias de inteligencia.

El DAS fue liquidado y en su reemplazo se creo la Agencia Nacional de Inteligencia, una
entidad de caracter civil adscrita a la Presidencia de la Republica.

El proceso de liquidacion incluyo una instruccion para la conservacion de los archivos,
proceso vigilado y supervisado por la Procuraduria General de la Nacion. En su momento
la instruccion senalaba:

"La Procuraduria ira depurando esos archivos de forma tal que garantice la idoneidad y el
secreto de esos documentos, para cuando ese proceso se termine, sean trasladados a
guien corresponda su administracion”.
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Desclasificacion archivos DAS

El Departamento Administrativo de Seguridad (DAS) fue una agencia estatal de inteligencia vy
seguridad creada en 1960. Sus funciones principales eran ligadas con asuntos internos, de
migracion, proteccion de dignatarios y apoyo a investigaciones criminales en todo el territorio
nacional.

El DAS fue disuelto en 2011 tras multiples escandalos relacionados con violaciones a los
derechos humanos, espionaje ilegal a periodistas, opositores politicos, magistrados y
organizaciones sociales, asi como por infiltracion de grupos armados ilegales en su estructura.

Por temas como: el DAS también fue vinculado con los asesinatos que mas generaron repercusion
en el pais, siendo el del candidato presidencial Luis Carlos Galan Sarmiento.

Investigaciones judiciales permitieron demostrar que el 18 de agosto de 1989 varios exfuncionarios
participaron de manera directa o indirecta en el atentado del que fue victima Galan en el municipio de
Soacha.

Las investigaciones también han expuesto /a responsabilidad del DAS en el asesinato del
comediante Jaime Garzon, registrado el 13 de agosto de 1999 en Bogota. Procesos judiciales
establecieron que altos mandos del DAS, como José Miguel Narvaez, tuvieron responsabilidad al
colaborar con el Bloque Capital de las Autodefensas Unidas de Colombia (AUC) para planear y
ejecutar el crimen. Narvaez fue condenado por la justicia como determinador del asesinato.

922024



Desclasificacion archivos DAS

[_‘ DAS: un organismo plagado de escandalos
= P>

Desde la presidencia de Alvaro Uribe Vélez, varios escandalos afectaron al DAS.

Por interceptaciones ilegales hay varios exdirectores y mandos medios de la institucion enfrentando
procesos judiciales.

Jorge Noguera fue condenado a 25 afos de carcel.
Maria del Pilar Hurtado, al abrirse un proceso penal en su contra, pidio asilo politico en Panama.

Y Felipe Munoz, director ratificado por Santos cuando llegé a la Presidencia, es investigado
actualmente por la Procuraduria.

El DAS extralimitd sus funciones y adelanté seguimientos e interceptaciones irregulares.
El escandalo fue conocido como las “chuzadas del DAS”, en el cual se le hizo caceria a magistrados

de las altas cortes, periodistas, sindicalistas, defensores de derechos humanos y politicos de
oposicion.



Desclasificacion archivos DAS

Cf_‘é En 2009 a pesar del escandalo, el DAS seguia interceptando comunicaciones ilegalmente.

922024

En septiembre de 2011, un informe que establecio que a raiz del proceso de liquidacion del DAS,
documentos claves para la seguridad nacional, que comprometen operaciones estratégicas y la
vida de agentes encubiertos, fueron vendidos a querrilleros, narcotraficantes y gobiernos
extranjeros.

Se tratdo de una megafiltracion comparable a la de WikiLeaks.

El revelar archivos confidenciales dejo al descubierto como el DAS, que nacio como el 6érgano
por excelencia de la inteligencia del Estado, llego a convertirse en una maquina al servicio del
crimen.

Segun los documentos, el DAS estaria involucrado en episodios como el atentado contra el
entonces senador German Vargas Lleras en el 2005, el atentado contra Victor Carranza en
marzo del 2010 y el entrenamiento de paramilitares..

También en la eliminacion de los antecedentes judiciales de paramilitares, la venta de servicios
irregulares y la relacion con el narcotrafico.






Clasificacion - CCD

Pasos para la
elaboracion de
un CCD:

.

Analisis Institucional:

* Estudiar la misidn, vision,

organigrama y funciones de
la entidad para comprender
su estructura y actividades.

_J

-

.

Validacion:

Presentar el cuadro para su
aprobacion y puesta en uso

Identificacion de
Funciones y
Actividades:

* Determinar las funciones de
las dependencias
(productoras) y las actividades

_J

ue generan los documentos.
. Jued Yy,

4 )
Codificacion:
Asignar un c6digo numeérico o
alfanumeérico a cada categoria
para identificar de forma unica

las agrupaciones
documentales.

222>

-

Establecimiento de
Niveles:
Definir la jerarquia
documental: Fondo, Seccion,
Subseccion, Serie y Subserie.

. _J

.

~

_J

g Clasificaciony

Agrupacion:

* Agrupar las unidades
documentales en series y

subseries funcionales.

.
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Clasificacion Documental

Pasos D))
1. Analisis Institucional:

Fa
Estudiar la mision, vision, organigrama y funciones de la entidad para comprender su estructura CO N TA D U R I A

y actividades. GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

https://www.contaduria.gov.co/web/quest/home

NATURALEZA JURIDICA La Contaduria General de la Nacion - CGN es una entidad descentralizada
de orden nacional creada mediante la Ley 298 de 19961 como una Unidad Administrativa Especial
adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con Personeria Juridica, autonomia presupuestal,
tecnica, administrativa, y regimenes especiales en materia de administracion de personal,
nomenclatura, clasificacion, salarios y prestaciones.

MISION Somos el 6rgano rector de la contabilidad publica en Colombia, con autoridad doctrinaria en la
materia, que normaliza, centraliza y consolida la contabilidad del sector publico, para elaborar el
Balance General de la Nacion y de la Hacienda Publica, asi como otros informes contables, utiles para
la toma de decisiones, la rendicion de cuentas y el control de las entidades publicas, los ciudadanos y
demas grupos de valor.

VISION. Seremos reconocidos como una entidad pilar del Sistema de Gestion Financiera Publica, que
innova en la provision de la informacidon contable publica relevante y confiable para la transparencia,
eficiencia y sustentabilidad social y ambiental del sector publico colombiano, orientada a la creacion de
valor publico para la sociedad.

https://www.contaduria.gov.co 12



Clasificacion Documental

2. Identificacion de Funciones vy
Actividades:

Determinar las funciones de las dependencias
(productoras) y las actividades que generan los
documentos.

GIT de Planeacion

GIT Logistico de Capacitacion y Prensa

Ilustracion 1. Organigrama de la CGN

Contador General de la Nacion

GIT de Juridica

GIT de Control Interno

Subcontaduria
General y de

Investigacion

i
1 GITde
Investigacion
y Normas

]  GIT de
Doctrina
Contable

Publica

@, CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

—

GIT de
Capacitacion
en
Contabilidad
Publica

|

Subcontaduria de

Centralizacion de la

Informacion

J

GIT de Gestion y
Evaluacion de la

Informacion Entidades

de Gobierno

GIT de Gestion y
Evaluacion de la

Informacion Empresas

GIT de Sistema
Integrado de

Informacion Nacion -

SIIN

GIT CHIP

|

Subcontaduria
de Consolidacion

de la Informacion

sr—

| GIT de
\ Procesamiento
y Andlisis de

| Producto

" GIT de
Estadisticas y
Analisis
Economico

1 GIT de Apoyo
Informatico

Secretaria General

S
[ GIT de Talento
Humano y
Prestaciones
Sociales

—

GIT de Servicios
Generales,

Administrativos y
Financieros

Fuente: Organigrama - Contaduria General de la Nacién (contaduria.gov.co)




Clasificacion
Documental

3. Establecimiento
de Niveles:

Definir la
documental:

jerarquia

Seccion,
Serie %

Fondo,
Subseccion,
Subserie

Contador General de la Nacion (E)

Nivel de Autoridad

GIT Logistico de Capacitacion y Prensa

GIT de Planeacion

Mayor Primer Nivel

GIT de Juridica

>>>

Nivel de Autoridad

GIT de Control Interno

Subcontaduria
General y de

Investigacion(E)

I

—

GIT de
Investigacion
y Normas

GIT de
Doctrina
Contable

Pablica

T GIT de
Capacitacion
en
Contabilidad
Pdblica(E)

Subcontaduria de
Centralizacion de la

Informacion

—

—

Subcontaduria
de Consolidacion
de la

Informacion

GIT de Gestion y
Evaluacion de la
Informacion Entidades
de Gobierno

GIT de Gestion y
Evaluacion de la

Informacion Empresas

GIT de Sistemas de
Informacion
Integrados Nacionales
- SIIN

1

GIT de
Procesamiento
y Analisis de
Producto

GIT de
Estadisticas y
Analisis
Econémico

GIT CHIP

GIT de Apoyo
Informatico

Segundo Nivel

Secretaria General
| GIT de Talento
Humano y

Prestaciones
Sociales

b

GIT de Servicios
Generales,
Administrativos y
Financieros

. CONTADURIA

'" GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

i




Contador General de la Nacién (E) Cadigo
[ 100 ] Seccion
CONTADOR GENERAL DE LA NACION 100
[ 101 ] [ 103 ] GIT DE PLANEACION 101
GIT de Planeacion GIT de Juridica ; ;
GIT LOGISTICO DE CAPACITACION Y PRENSA 102
GIT DE JURIDICA 103
(102 ] [ 104 |
GIT Logistico de Capacitacion y Prensa | GIT de Control Interno GIT DE CONTROL INTERNO 104
SUBCONTADURIA GENERAL Y DE INVESTIGACION 110
110 (120 o130 | 140 | GIT DE INVESTIGACION Y NORMAS 111
Subcontaduria Subcontaduria de Subcontaduria Secretaria General
General y de Centralizacion de la de Consolidacion _ GIT de Doctrina Contable Publica 112
Investigacion(E) Informacion dela : | 141 ] GIT de Capacitacién en Contabilidad Publica 113
| Informacion L
- I GIT de Talento Subcontaduria de Centralizacién de la Informacion 120
—L_111 ] [ 121 | | o GIT de Gestion y Evaluacion de la inf ion Entidades d 121
— G de —  GIT de Gestion y pr?ta-arnes GObieemoes ion y Evaluacion de la informacion Entidades de
Investigacion Evaluacion de la — GIT de oclales
y Normas . Procesamiento GIT de Gestion y Evaluacién de la Informacion Empresas 122
—1 112 _] de Gobierno y Andlisis de ! 142 ]
H g ] Producto 1 GIT de Servicios GIT de Sistemas de Informacion Integrados Nacionales. SIIN 123
€ Generales
Doctrina 4 122 —[ 131 ] . . -
Contable —  GIT de Gestion y Ad";‘i'n“;"‘c’;tr':‘;’s y e =~
Publica Evaluacion de la = GIT de
Informacion Empresas Estadisticas y Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion 130
Analisis
S i GIT de Procesamiento y Analisis de Producto 131
- GIT de | L 123 ] Economico 132 ]
Capacitacion GIT de Sistemas de GIT de Estadistica y Analisis Econémico 132
en Informacion ~ GIT de Apoyo i
Contabilidad Integrados Nacionales Informatico GIT de Apoyo Informatico 133
Pablica(E) ->IN Secretaria General 140
» | : (133 )
113 | 124 ] GIT de Talento Humana y Prestaciones Sociales 141
- GIT CHIP GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros 142




.. CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION

iy

C I as ifi Cac i 6 n DOC u m e ntal Cuelnms Claras, Estado Transparente

4. Clasificacion y Agrupacion:

Agrupar las unidades documentales en
series y subseries funcionales.

Revision Manual de Funciones.

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

(i ) Funcion Publica
\:

Decreto 1693 de 2023

Los datos publicados tienen propésitos exclusivamente informativos. El Departamento Administrativo de la Funcién Publica no se hace
responsable de la vigencia de la presente norma. Nos encontramos en un proceso permanente de actualizacion de los contenidos.

DECRETO 1693 DE 2023
(Octubre 17)
Por el cual se modifica la estructura de la Contaduria General de la Nacién y se determinan las funciones de sus dependencias
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales y en particular las que le confieren el numeral 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y el articulo 54 de la Ley 489 de 1998 v,

CONSIDERANDO:

Que por medio de la Ley 298 de 1996 se cred la Contaduria General de la Nacién como una Unidad Administrativa Especial, adscrita al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, con personeria juridica, autonomia presupuestal, técnica, administrativa y régimen especial en materia de
administracion de personal, nomenclatura, clasificacion salarios y prestaciones y se establecieron sus funciones entre las que se encuentra, la
determinacion de las politicas, principios y normas sobre contabilidad, que deben regir en el Pais para todo el Sector Plblico,

Que la actual estructura de la Contaduria General de la Nacidn esta determinada por el Decreto 143 de 2004 "Por el cual se modifica la
estructura de la Contaduria General de la Nacion y se determinan las funciones de sus dependencias".




CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

4. Clasificacion y Agrupacion:

Agrupar las unidades documentales en series y subseries funcionales.

ARTICULO 4. Despacho del Contador General de la Nacién. Son funciones del Despacho del Contador General
de la Nacion las siguientes:

* Uniformar, centralizar y consolidar la contabilidad publica

« SERIE INFORMES
 SUBSERIE INFORMES DE GESTION

» Elaborar el Balance General y determinar las normas contables que deben regir en el pais para
el sector publico.

« SERIE INFORMES
« SUBSERIE INFORMES DE GESTION




4. Clasificacion y Agrupacion:
Agrupar las unidades documentales en series y subseries funcionales.

Despacho del Contador General de la Nacion.

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

SERIES

SUBSERIES

INFORMES

INFO

RMES A ENTES DE CONTROL

INFO

RMES DE GESTION

INFO

RMES TECNICOS
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Clasificacion Documental

2>

ENTIDAD PRODUCTORA:

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

ACTO
ADMINISTRATIVO

FUNCION

copiGo
SECCION

NOMBRE
SECCION

CODIGO
SUBSECCION

NOMERE
SUBSECCION

CODIGO SERIE
O ASUNTO

NOMBRE SERIE
O ASUNTO

cobpiGo
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

[Responsable del area de gestion documental de la entidad

Becretario{a) general o funcionario(a) administrativo{a) de igual o superior jerarquia

Mombre:

Mombre:

Cargo;

rmia

Firma




Identificacion. Entidad productora: Escribir el nombre completo o razon
social de la entidad productora de la documentacion a registrar en el Cuadro

ENTIDAD PRODUCTORA: de Clasificacidn Documental (CCD)

ACTO NOMBRE

sommistrarivo| ACtO  administrativo: Relacionar el acto administrativo o documento!| susser:e

equivalente con artlculo y numeral que determlna la funC|on

Un acto admlnlstratlvo es una manlfestacmn de los poderes publlcos de unj
Estado, es una declaraciéon de las facultades administrativas para imponer su voluntad |
o autoridad administrativa en ejercicio de sus funciones, destinada a producir efectos ;
juridicos individuales y concretos. |
— Estos actos son esenciales para la administracion publica, ya que a traves de ellos se

Nombre: ejecutan las leyes y se administran los recursos y servicios publicos.

| Fecha de elaboracién | |
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ENTIDAD PRODUCTORA:

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD)

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO SERIE
O ASUNTO

NMOMBRE SERIE
O ASUNTO

o las funciones de
las cuales se deriva
la serie, subserie o

asunto documental.

IResponsable del area de gestion documental de la entidad

Mombre:

representen de
manera

_| jerarquizada las

unidades

| administrativas de

mayor jerarquia.

Este debe
corresponder con
lo descrito en la
memoria
descriptiva.

ACTO cODIGO NOMB RE cODIGO
ADMINISTRATIVO FUNCION SECCION SECCION SUBSECCION
Funcion: | Codigo seccion: ||
o . ., Registrar los
Transcribir la funcion - gigitos que

Nombre de la seccion: Consignar el nombre de la unidad administrativa
de mayor jerarquia que produce o produjo la serie, subserie 0 asunto
7 documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

cODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

etario{a) general o funcionario{a) administrative{a) de igual o superior jerarquia

thra:

Fima

| Fecha de elaboracién

22




EJERCICIO PRACTICO

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS




Analisis Institucional
3PP

La Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas es una institucion
autobnoma de educacion superior, de caracter publico, constituida
esencialmente por procesos y relaciones que generan estudiantes y
profesores identificados en la busqueda libre del saber.

Su mision se concreta en la calificacidon de egresados con capacidad
de actuar como protagonistas del cambio social y de si mismos, en
la formacion del espiritu cientifico aplicado a la indagacion,
interpretacion y modificacion de la realidad, en la contribucion a
forjar ciudadanos idoneos para promover el progreso de la sociedad.



Analisis Institucional
3PP

@ [ IV 4
MlS'On La Universidad Distrital Francisco José de Caldas es un espacio
social y una organizacion institucional, ente autonomo del orden
distrital, que tiene entre sus finalidades l|la formacion de
profesionales especializados y de ciudadanos activos; Ia
produccion y reproduccion del conocimiento cientifico, ademas de
la innovacion tecnologica y la creacion artistica.

Impulsa el dialogo de saberes y promueve una pedagogia, capaz
de animar la reflexion y la curiosidad de los estudiantes; ademas,
fomenta un espiritu critico en la busqueda de verdades abiertas;
en la promocion de la ciencia y la creacion; asimismo, de la
ciudadania y la democracia; y alienta la deliberacion, fundada en
la argumentacion y en el dialogo razonado.




Analisis Institucional

222>

Vision

Para el 2030 la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas sera reconocida, nacional e
internacionalmente, como una institucion de
alta calidad en la formacién de ciudadanos
responsables y profesionales del mejor nivel,
en la produccion de conocimiento cientifico,
artistico y de innovacion tecnoldgica;
propositos que desplegara en los campos de la
docencia, la investigacion y la extension.




Analisis Institucional
Objetivos DI>>)

1. Como institucion de servicio publico, impartir educacion superior en las modalidades
tecnoldgica, universitaria y avanzada o de posgrado, como medio eficaz para la realizacion
plena del hombre colombiano, con miras a configurar una sociedad mas justa, equilibrada y
autonoma, enmarcada dignamente en la comunidad internacional.

2. Ampliar las oportunidades de acceso a la educacion superior, para que los colombianos y
particularmente los egresados de los colegios oficiales del Distrito, que cumplan los
requisitos, puedan ingresar a ella y beneficiarse de sus programas.

3. Contribuir a que la Universidad sea factor de desarrollo espiritual y material del Distrito
Capital de Bogota.

4. En sintesis, la vision de futuro para la Universidad Distrital Francisco José de Caldas es la de
una institucion de educacion superior reconocida por la excelencia en la investigacion, en la
formacion y en el servicio al grupo social, en el contexto de una cultura institucional basada
en la eficiencia, la transparencia y la coherencia.



Analisis Institucional
Funciones Misionales MM

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas se reconoce a si misma como la
institucion _de educacion superior _del Distrito Capital de Bogota y de la Region
Central de la Republica de Colombia, por consiguiente su vision de futuro esta
estrechamente ligada a los procesos de su entorno social. El proyecto educativo
institucional encuentra sentido en el fortalecimiento estratégico de sus
potencialidades académicas y en las posibilidades que ellas ofrecen al desarrollo
de la region.

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas debera hacerse mas competitiva
ante pares del mundo académico y universitario. Por ello, con una vision estratégica
ha decidido canalizar los esfuerzos y recursos en torno a cinco areas academicas
prioritarias: 1o _ambiental, la comunicacion, la informatizacion, la educacion y la
produccion.




Analisis Institucional

Resena historica IIX))

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas fundamenta su historia en la
formulacion del proyecto para la creacion de un Colegio Municipal de Varones en
1947, su constitucion como Universidad en 1950, y su posterior desarrollo, con varias
generaciones de jovenes, profesores y trabajadores, que han pasado por sus aulas y
demas espacios, para consolidarla como la Universidad oficial de la capital del pais.
Hoy se forman jovenes profesionales, provenientes del area metropolitana de Bogota y
de otras regiones de Colombia, en campos como la Ingenieria, las Artes y la docencia,
en los niveles de pregrado y posgrado.

Su historia, es parte de la historia de la ciudad, y su desarrollo, es reflejo de Ia
constancia y dedicacion de quienes concibieron una institucion de caracter publico,
con el objetivo de ofrecer educacion a los sectores populares de la ciudad y del pais.
Por sus pasillos, circulan los relatos y las narraciones de una historia que se construye
dia a dia con cada huella que sus protagonistas van dejando en ella.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ: SECRETARIO GENERAL DE UNIVERSIDAD

Nivel: DIRECTIVO 5. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Codigo: 052 e Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Grado: 03

No. de Cargos: 1 15

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Secretaria General

3. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar que las normas expedidas por los drganos de gobierno de la Universidad cumplan
con los requerimientos legales establecidos, manteniendo actualizada la normatividad interna
y liderando la gestion documental, el sistema de quejas, reclamos y atencidn al ciudadano, y
los lineamientos juridicos con el propdsito de velar por la Institucionalidad, asi como actuar
como secretaria técnica de los cuerpos colegiados de la institucion que corresponda.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas organos o comités que
determinen las normas de |la Universidad.

2. Suscribir con el presidente del Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el Administracion de personal.
Consejo de Participacion Universitario las actas correspondientes a sus sesiones y las * Herramientas TIC's.
Resoluciones y Acuerdos de estos organismos. 6. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

3. Notificar, comunicar y publicar en los términos legales y reglamentarios los actos COMUNES

Manual Especifico de Funciones

Superior en Colombia.

Normatividad Interna de la Universidad.
Estatuto Anticorrupcion.

Ley General de Archivo.

Alta Gerencia.

Estatuto Electoral.

POR NIVEL DE EMPLEO:

e Trabajo en equipo. Liderazgo efectivo.

administrativos que expida el Rector y los Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas organismos de los cuales
sea secretario.

Establecer los lineamientos de la gestidn juridica, documental y de peticiones, quejas y
reclamos, en coordinacion con las dependencias a su cargo.

. Autenticar la documentacion expedida por la Universidad Distrital Francisco José de

Caldas en los ambitos de su competencia.

Caldas

Acreditar a los miembros elegidos y designados a los 6rganos de direccion y gobierno de
la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y expedir las respectivas credenciales

cuandn hava luear

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Planeacion.

Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo de las
personas.

Pensamiento Sistémico.
Resolucion de conflictos.
Vision estratégica.

7. REQUISITOS DE EJERCICIO DEL CARGO FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6. Refrendar las resoluciones del Rector que realice la Universidad Distrital Francisco José FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
de Caldas. Titulo profesional. Experiencia profesional minima de cinco (5)
7. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad Distrital Francisco José de Titulo de Posgrado. anos.

8. EQUIVALENCIA

Titulo de posgrado por tres (3) afios de experiencia relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ: SECRETARIO GENERAL DE UNIVERSIDAD
Nivel: DIRECTIVO

Codigo: 052

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato: Rector(a)
2. AREA FUNCIONAL: Secretaria General >>>>>

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las normas expedidas por los drganos de gobierno de la Universidad cumplan

con los requerimientos legales establecidos, manteniendo actualizada la normatividad interna 1. Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior
y liderando la gestion documental, el sistema de quejas, reclamos y atencién al ciudadano, y Universitario, el Consejo Académico, el Consejo de
los lineamientos juridicos con el propdsito de velar por la Institucionalidad, asi como actuar Participacién Universitario y demas (’)rganos O comités

como secretaria técnica de los cuerpos colegiados de la institucién que corresponda.
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas érganos o comités que

gue determinen las normas de la Universidad.

determinen las normas de la Universidad. SERIE
2. Suscribir con el presidente del Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el
Consejo de Participacion Universitario las actas correspondientes a sus sesiones y las SUBSERIE

Resoluciones y Acuerdos de estos organismos.

3. Notificar, comunicar y publicar en los términos legales y reglamentarios los actos
administrativos que expida el Rector y los Consejo Superior Universitario, el Consejo

Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas organismos de los cuales
sea secretario.

4. Establecer los lineamientos de la gestion juridica, documental y de peticiones, quejas y
reclamos, en coordinacién con las dependencias a su cargo.

5. Autenticar la documentacion expedida por la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas en los ambitos de su competencia.

6. Refrendar las resoluciones del Rector que realice la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

7. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas

8. Acreditar a los miembros elegidos y designados a los érganos de direccién y gobierno de 35

la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y expedir las respectivas credenciales
cuando hava luear




1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ: SECRETARIO GENERAL DE UNIVERSIDAD
Nivel: DIRECTIVO

Codigo: 052

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato: Rector(a)
2. AREA FUNCIONAL: Secretaria General >>>>>

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las normas expedidas por los drganos de gobierno de la Universidad cumplan

con los requerimientos legales establecidos, manteniendo actualizada la normatividad interna 1. Actuar como secretaria técnica del C0n39j0 Superior
y liderando la gestion documental, el sistema de quejas, reclamos y atencién al ciudadano, y Universitario, el Consejo Académico, el Consejo de
los lineamientos juridicos con el propdsito de velar por la Institucionalidad, asi como actuar Participacién Universitario y demas (’)rganos O comités

como secretaria técnica de los cuerpos colegiados de la institucién que corresponda.
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior Universitario, el Consejo

gue determinen las normas de la Universidad.

Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas érganos o comités que SERIE ACTAS
determinen las normas de la Universidad.
2. Suscribir con el presidente del Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el SUBSERIE ACTAS DE CONSEJO SUPERIOR

Consejo de Participacidon Universitario las actas correspondientes a sus sesiones y las
Resoluciones y Acuerdos de estos organismos.

3. Notificar, comunicar y publicar en los términos legales y reglamentarios los actos
administrativos que expida el Rector y los Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas organismos de los cuales
sea secretario.

4. Establecer los lineamientos de la gestion juridica, documental y de peticiones, quejas y
reclamos, en coordinacién con las dependencias a su cargo.

5. Autenticar la documentacion expedida por la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas en los ambitos de su competencia.

6. Refrendar las resoluciones del Rector que realice la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

7. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas

8. Acreditar a los miembros elegidos y designados a los érganos de direccién y gobierno de 36

la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y expedir las respectivas credenciales
cuando hava luear




1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO: SECRETARIO GENERAL DE UNIVERSIDAD

Nivel: DIRECTIVO

Codigo: 052

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Secretaria General

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las normas expedidas por los drganos de gobierno de la Universidad cumplan
con los requerimientos legales establecidos, manteniendo actualizada la normatividad interna
y liderando la gestion documental, el sistema de quejas, reclamos y atencién al ciudadano, y
los lineamientos juridicos con el propdsito de velar por la Institucionalidad, asi como actuar
como secretaria técnica de los cuerpos colegiados de la institucién que corresponda.

22224

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas érganos o comités que
determinen las normas de la Universidad.

. Suscribir con el presidente del Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el

Consejo de Participacidon Universitario las actas correspondientes a sus sesiones y las
Resoluciones y Acuerdos de estos organismos.

. Notificar, comunicar y publicar en los términos legales y reglamentarios los actos

administrativos que expida el Rector y los Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas organismos de los cuales
sea secretario.

. Establecer los lineamientos de la gestion juridica, documental y de peticiones, quejas y

reclamos, en coordinacién con las dependencias a su cargo.

. Autenticar la documentacion expedida por la Universidad Distrital Francisco José de

Caldas en los ambitos de su competencia.

. Refrendar las resoluciones del Rector que realice la Universidad Distrital Francisco José

de Caldas.

. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad Distrital Francisco José de

Caldas

. Acreditar a los miembros elegidos y designados a los érganos de direccion y gobierno de

la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y expedir las respectivas credenciales

cuandn hava lugar

2. Suscribir con el presidente del Consejo Superior
Universitario, el Consejo Académico, el Consejo de
Participacion Universitario las actas correspondientes a sus
sesiones Yy las Resoluciones y Acuerdos de estos
organismos

SERIE ACTAS

SUBSERIE ACTAS DE REUNIONES
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO: SECRETARIO GENERAL DE UNIVERSIDAD

Nivel: DIRECTIVO

Codigo: 052

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Secretaria General

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las normas expedidas por los drganos de gobierno de la Universidad cumplan
con los requerimientos legales establecidos, manteniendo actualizada la normatividad interna
y liderando la gestion documental, el sistema de quejas, reclamos y atencién al ciudadano, y
los lineamientos juridicos con el propdsito de velar por la Institucionalidad, asi como actuar
como secretaria técnica de los cuerpos colegiados de la institucién que corresponda.

2224

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.

Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas érganos o comités que
determinen las normas de la Universidad.

. Suscribir con el presidente del Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el

Consejo de Participacidon Universitario las actas correspondientes a sus sesiones y las
Resoluciones y Acuerdos de estos organismos.

. Notificar, comunicar y publicar en los términos legales y reglamentarios los actos

administrativos que expida el Rector y los Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas organismos de los cuales
sea secretario.

. Establecer los lineamientos de la gestion juridica, documental y de peticiones, quejas y

reclamos, en coordinacién con las dependencias a su cargo.

. Autenticar la documentacion expedida por la Universidad Distrital Francisco José de

Caldas en los ambitos de su competencia.

. Refrendar las resoluciones del Rector que realice la Universidad Distrital Francisco José

de Caldas.

. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad Distrital Francisco José de

Caldas

. Acreditar a los miembros elegidos y designados a los érganos de direccion y gobierno de

la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y expedir las respectivas credenciales

cuandn hava lugar

3. Notificar, comunicar y publicar en los téerminos
legales y reglamentarios los actos administrativos que
expida el Rector y los Consejo Superior Universitario,
el Consejo Académico, el Consejo de Participacion
Universitario y demas organismos de los cuales sea
secretario.

SERIE ACTAS
SUBSERIE ACTAS DE CONSEJO
SUPERIOR

38



1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ: SECRETARIO GENERAL DE UNIVERSIDAD
Nivel: DIRECTIVO

Codigo: 052

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Secretaria General >>>>>

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las normas expedidas por los drganos de gobierno de la Universidad cumplan

con los requerimientos legales establecidos, manteniendo actualizada la normatividad interna 4- Establecer IOS Ilneamlentos de Ia geS“On jUFIdICa,
y liderando la gestion documental, el sistema de quejas, reclamos y atencién al ciudadano, y documental y de peticiones, quejas y reclamos, en
los lineamientos juridicos con el propdsito de velar por la Institucionalidad, asi como actuar coordinacidén con las dependencias a su cargo

como secretaria técnica de los cuerpos colegiados de la institucién que corresponda.
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior Universitario, el Consejo SERIE PQRS
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas érganos o comités que
determinen las normas de la Universidad. SUBSERIE

2. Suscribir con el presidente del Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el
Consejo de Participacidon Universitario las actas correspondientes a sus sesiones y las
Resoluciones y Acuerdos de estos organismos.

3. Notificar, comunicar y publicar en los términos legales y reglamentarios los actos
administrativos que expida el Rector y los Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas organismos de los cuales
sea secretario.

4. Establecer los lineamientos de la gestion juridica, documental y de peticiones, quejas y
reclamos, en coordinacién con las dependencias a su cargo.

5. Autenticar la documentacion expedida por la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas en los ambitos de su competencia.

6. Refrendar las resoluciones del Rector que realice la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

7. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas

8. Acreditar a los miembros elegidos y designados a los érganos de direccién y gobierno de 39

la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y expedir las respectivas credenciales
cuando hava luear




1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL DE UNIVERSIDAD
Nivel: DIRECTIVO

Codigo: 052

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Jefe Inmediato: Rector(a)

2. AREA FUNCIONAL: Secretaria General >>>)>

3. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las normas expedidas por los drganos de gobierno de la Universidad cumplan 4 Establ | li ient de | i iuridi
con los requerimientos legales establecidos, manteniendo actualizada la normatividad interna - EStablecer 10s lineamientos de la gestion juridica,

y liderando la gestion documental, el sistema de quejas, reclamos y atencion al ciudadano, y documental ) de peticiones, quejas y reclamos, en

los lineamientos juridicos con el propdsito de velar por la Institucionalidad, asi como actuar coordinacion con las dependencias a su cargo.
como secretaria técnica de los cuerpos colegiados de la institucion que corresponda.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como secretaria técnica del Consejo Superior Universitario, el Consejo SERIE PQRS
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas 6rganos o comités que
determinen las normas de la Universidad. SUBSERIE

2. Suscribir con el presidente del Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico, el
Consejo de Participacion Universitario las actas correspondientes a sus sesiones y las
Resoluciones y Acuerdos de estos organismos.

3. Notificar, comunicar y publicar en los términos legales y reglamentarios los actos
administrativos que expida el Rector y los Consejo Superior Universitario, el Consejo
Académico, el Consejo de Participacion Universitario y demas organismos de los cuales
sea secretario.

4. Establecer los lineamientos de la gestidn juridica, documental y de peticiones, quejas y
reclamos, en coordinacion con las dependencias a su cargo.

5. Autenticar la documentacion expedida por la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas en los ambitos de su competencia.

6. Refrendar las resoluciones del Rector que realice la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas.

7. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas

8. Acreditar a los miembros elegidos y designados a los érganos de direccién y gobierno de 40

la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y expedir las respectivas credenciales
cuando hava lugar
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