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Reali imiento al limiento del Pl
2. LINEAMIENTOS eaAlzar- segulmlen? al cumplimiento del Plan/ .\ seguimiento
PGD PARA LOS PROCESOS 21 Institucional de Archivos — PINAR.
DE GESTION Dar asistencia técnica en el proceso de Actas Asistencia Técnica o
DOCUMENTAL implementacion del PGD.
2. LINEAMIENTOS
PARA LOS PROCESOS
PGD 21 i imi i imi
DE GESTION Monitorear el cumplimiento del PGD Matriz de seguimiento
DOCUMENTAL
2. LINEAMIENTOS Actualizar el Diagndstico Integral de Archivos del| . .
PARA LOS PROCESOS AGN Diagndstico ¢
PeD pe GesTion| >t
DOCUMENTAL Diagnostico Archivo electrénico Diagndstico
2. LINEAMIENTOS
Determinar matriz de andlisis de la politica de Programa de
PARA LOS PROCESOS . - . . L. .
PGD DE GESTION 21 gestion documental con la politica del sistema de Articulacion de Politicas
L . _si
DOCUMENTAL gestion de la entidad GD-SIG
2. LINEAMIENTOS Mantener actualizada la matriz de evaluacidon y Matriz de evaluacién y
PGD PARA LOS PROCESOS 21 cumplimientos de requisitos legales, y los cumplimientos de
DE GESTION| documentos asociados a la gestién documental requisitos legales
DOCUMENTAL de la entidad. (Normograma)
2. LINEAMIENTOS
Establecer y hacer seguimiento a los indices e Indicadores de Gestion
PARA LOS PROCESOS . . L.
PGD DE GESTION 21 indicadores de gestion relevantes para el de la Gestién
DOCUMENTAL desempefio de la Gestion Documental en el AGN. Documental AGN
Procedimientos
actualizados al proceso
Estratégico del AGN
Procedimientos
actualizados al proceso
Desarrollo de politica
archivistica del AGN
2. LINEAMIENTOS
PGD PARA LOS PROCESOS 21 Actualizar los procedimientos de los procesos del| Procedimientos
DE GESTION © AGN. actualizados al proceso
DOCUMENTAL Administracion del
acervo documental del
AGN
Procedimientos
actualizados al proceso
Administracién sistema
nacional de archivos del
AGN
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Procedimientos
actualizados al proceso
L. - R C |
Gestion de  servicios
archivisticos del AGN
Procedimientos
actualizados al proceso c R |
Gestion financiera del
AGN
Procedimientos
actualizados al proceso c R |
Gestion Talento
Humano del AGN
Procedimientos
actualizados al proceso
i C R |
Gestion de Recursos
Fisicos del AGN
2 LINEAMIENTOS Actualizar los procedimientos de los procesos del Procegimientos
P:ARA L0S PROCESOS AGN. actu?lllzados al proceso
7 PGD .21 8 Gestién de la R C |
DE GESTION infraestructura
DOCUMENTAL tecnoldgica del AGN
Procedimientos
actu?lllzados al proceso c c c c c R |
Gestion Documental del
AGN
Procedimientos
actualizados al proceso C R |
Gestion Juridica del AGN
Procedimientos
actualizados al proceso c R |
Evaluacién, Seguimiento
y Control del AGN
Listado maestro de
registros asociados a la R c |
ejecucion de los
procesos del AGN
Verificar los registros asociados a los procesos Informes de Auditoria C R |
2. LINEAMIENTOS Plan de preservacién a R | c |
3 PGD PARA LOS PROCESOS 22 1 Documentar el  Sistema Integrado  de largo plazo
DE GESTION Conservacién del AGN Plan de Conservacion c B | c |
DOCUMENTAL
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Incluir en el Plan Institucional de capacitacion -
. L Plan Institucional de
temas relacionados con la gestiéon documental de o
. capacitacion
la entidad.
2. LINEAMIENTOS Capacitar a los funcionarios en temas
9 PGD PARA LOS PROCESOS 23 relacionados con la gestién documental dentro Registros de Asistencia
DE GESTION| ™ de la entidad.
DOCUMENTAL Capacitar a los funcionarios en temas
relacionados con el uso del sistema de gestion de Registros de Asistencia
documentos electrénico de archivo — SGDEA €
dentro de la entidad.
2' LINEAMIENTOS Convalidar las tablas de retencion documental
10 PGD PARA LOS PROCESOS 2.9 Acto Administrativo R
DE GESTION del AGN aprobadas en enero 2018
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INSTRUCTIVO
Columna Instrucciones
ID Actividad Se ingresa aqui el identificador (ID) de la actividad de proyecto, con el mismo niimero utilizado para identificar la

actividad o paquete de trabajo en los documentos de proyecto.

Descripcion actividad

Se coloca el nombre completo de la actividad (Por ej. "Realizar levantamiento de informacién", "Elaborar Disefio
Técnico", "Desarrollar Componente Java 001").

Colaboradores

Sustituir el texto de cada columbra de "Colaborador", con el nombre y apellido del integrante del equipo de
proyecto que se asignara responsabilidades (Ej. Luis Gonzalez, Alberto Garcia, Maria Hernandez).

Roles / Responsabilidades por
Actividad

En cada rengldn (fila) especificar el tipo de responsabilidad asociado al colaborador de la columna, con los siguientes
valores posibles: R: Responsable, A: Aprobador, C: Consultado, I: Informado.

Roles y Responsabilidades

Rol / Responsabilidad Descripcion

R Responsable: Este rol es el que realiza (ejecuta) el trabajo asociado con la actividad, lo habitual es que cada
actividad tenga un solo "R", si existe mds de uno es recomendable subdividir la actividad.

A Aprobador: Es el encargado de aprobar (firmar), el trabajo realizado, a partir de esa aprobacion, este se vuelve
responsable por la actividad. Como regla general debe existir un solo "A" por actividad. Este rol es quien asegura
que se ejecutan las tareas, por ejemplo Lideres de area técnica, drea de gestion de proyecto, entre otros.

C Consultado: Posee alguna informacién o capacidad que se necesita para mantener el trabajo. Se le informa y

consulta informacién, de manera bidireccional con el responsable y/o aprobador.

Informado: Rol que debe ser informado sobre el progreso y los resultados del trabajo. En este caso la comunicacién
es unidireccional (se le da informacidn pero no se recibe informacion).
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