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PLAN DE ACCION POR DEPENDENCIAS VIGENCIA 2018

3. SUBDIRECCION

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

3.1. subdireccion

ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES

1. Atencion en Sala de igacion y

|Atender y orientar a los usuarios de la Sala de Investigacion en la ubicacion y
consulta de la documentacion relacionada con las notarias y fondos

Revision e implementacion del protocolo de seguridad para la custodia de los Fondos Documentale:
4. Recoleccion y andlisis de la informacién encontrada en bases de datos
5. Revision fisica de los depdsitos y las unidades de almacenamiento

historicos que custodia el AGN

Atender las dela
lexternos.

para usuarios internos y

INTERRELACION:
STIADE

. L

2. Reproduccion de documentos y Base de Datos Investigadores

Llevar el control y registro de las solicitudes de reproduccion y consultas
lefectuadas, asi como actualizar la base de datos de Investigadores, organizar y
mantener en buen estado y perfecto orden el archivo de expedicion de carnets

interrelacion:
SECRETARIA GENERAL Y OAP

D

de lai

Consultas en Sala - Fondos Histéricos

Consultas en Sala - Notariales

Consultas en Sala - Publicaciones Catalogadas

Namero de Publicaciones Catalogadas Emitidas
Consultas via WEB (Suministro de informacién apoyada por el Grupo de

Sistemas)

1, Atencion de solicitudes de reproduccion de documentos
2. Registro Base de datos de investigadores y expedicion de carnet

y Back Up de ir

7. Atender las solicitudes, PQRS,
lacervo que custodia el AGN

correspondiente a cada una de las unidades de almacenamiento
len cuanto a descripcion y ubicacion de la misma

7. Digitacion de la informacion capturada en una base de datos
8. Revision con STIADE de aplicacion de herramienta de sistematizacion del inventario

6n de las bases de datos de consulta y de investigadores.
4. Alquiler de equipos para la prestacion del servicio de fotocopiado (Contrato en enero) seguimientol
mensual a la ejecucion del contrato
5. Andlisis e implementacion del procedimiento de tramite de carné de investigador, en el marco de I3
lestrategia de racionalizacion de tramites para el afio 2018.
6. Verificar el uso adecuado de los datos personales suministrados por los usuarios que tramitan el
carné de investigador. (Publicacion del procedimiento y aplicacion desde julio)

GRUPO DE INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS
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|Servicio al Ciudadano
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de tramites

IGobierno Digital - GEL

|Servicio al Ciudadano
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Fotocopias Simples

Fotocopias con Autenticacion (Notariales)

Cantidad investigadores en Base de Datos
Expedicién de Carnets Nuevos
Atencion a PQRS / certificaciones

1es, y copias autenticadas de los documentos del
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Actividad

Actividad

Archivos

|Contrato/Activida

d.

Documento/Activ

idad _
Actividad

Usuarios

Cantidad copias

Usuarios

Cantidad copias
Usuarios
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Usuarios

o . g ° ® o o Totald
= o = = = pel =} aneado . Al
PROD OS O EVID : 2 N < EY = 2 9 £ S = = Unidad de | Cumplimiento
S = g 2 g =} = S = i 2 g o Medida de la Meta
s - < & o ) .E Total
@) = Ejecutado
IServicio al Ciudadano 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 IActividad
IServicio al Ciudadano 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 IActividad
i ° v el 3 1 1 1 1 1 i 1 i 1 i bocumento
procesos _ _ _ _ _ _ =] T _
1. Atencion y Orientacion de usuarios en la Sala de Investigacion ~Or S y de; 4 |Actividad
- Orientar a usuarios e Investigadores acerca de la ubicacion de la informacién en los fondos P! - . = = —— — 53 - - - ® 0%
For O y de
histéricos Actividad
- Localizar y desplazar tomos, legajos, rollos y demas material de consulta desde los 6 2 [IEoralecimients Oraanizacion _y imolificadien dell— _- - - =
la Sala de Investigacion y su posterior reintegro lprocesos IActividad
- llustrar a los usuarios de la Sala de Investigacion sobre la adecuada manipulaciondelos = — — — — — — — — — — — = _ - = = =
del acervo histrico Gobierno Digital - GEL IActividad
2. Atencion a usuarios internos y externos en Biblioteca Especiaizada ~ f — — — — — — — — — — — — o - - - =
3. Orientar y adelantar los procesos técnicos de registro, catalogacion y clasificacion del material Actividad
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3. SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
3.1. subdireccion GRUPO DE INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS
® ) o @ Total
= — 2 el Q 8 5 Planeado ) _
I I 2 g = S g 2 % £ €
ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES PROD OS O D A l. ] g g 5 B < = é 5 g E E U;]/:S:iti':e Clél;'ul):n'\}:;;to
} [ i = = = =3 L 2 § B = Total
2] z Ejecutado
IServicio al Ciudadano 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 IActividades
IServicio al Ciudadano 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Encuestas
Racionalizacion de tramites 3 72 [Documentos ® 0%
1. Atencion de solicitud de visitas guiadas al AGN (registro de solicitudes y o) R: i6n de tramites 4 [Documento
[2.Atencion y orientacion a usuarios de visitas gui plicacion de encuestas de sati ion. Fortalécimiento Organizacional'y simplificacion de - — — =
3. Propuesta e implementacion de agendamiento de visitas guiadas de manera virtual (Aporte a ) Agendamiento

Gobierno Digital - GEL y servicio al ciudadano )
3. Atencion a visitas Guiadas al AGN 4. Resultado de la propuesta anterior - | _ _ [ _ _
5. Notificar al Grupo de Brigadistas el agendamiento de visitas guiadas (semanalmente)

de la venta de publicaciones

Interrelacion:

STIADE
GGH -
o - Atendidas
Visitas Guiadas =
Usuarios
e Cantidad en Venta
Publicaciones = =
Cantidad Gratuitas
- Cantidad eventos
Exposiciones y muestras documentales =
Asistentes
Servicio al Ciudadano 1 1 1 1 Actividades
Fortalécimiento Organizacional'y simplificacion de _2_ A R TR T BT IR Actvidades
4. Atencion a poblacién con enfoque diferencial (Servicio al Ciudadano 3 1 1 1 1 (Actividades
. . - . . IServicio al Ciudadano 4 1 1 1 1 IActividades
1. Ejecucion de actividades para la atencién de personas en condicion de discapacidad visual. | — — — — — — — — — — — —|J|l— —[|— — — _— - -—_- === ==+ —/ = 4 _— = =
2. Implementacion de servicios para poblacion en condicién de discapacidad auditiva (hipo-actistica)|[Gestién del conocimiento y la innovacion 5 Actividad
PRIORIDAD 10: Implementacién de servicios para poblacion con enfoque  |[3. Difusién del patrimonio documental dirigido a nifios, nifias y adolecentes, que se encuentran - — - — — — — — — — — —|— — |ACTividad por —
diferencial. ldentro de los grupos considerados de enfoque diferencial. [Gestion del conocimiento y la innovacion
META 2015: Sin 4. Difusion del patrimonio documental dirigido a grupos de muijeres.

META 2016: Poblacién con disminucion visual (67%) 5. Identificar oporturunidades de susucripcién de por lo menos un nuevo convenio en temas de
META 201 in iservicios para la atencion a grupos de personas con enfoque diferencial.
IMETA 2018: Poblacion Hipo-actstica 6. Atender las que emita el al tema

o 1o wIN |- (fe

Exposiciones

(Gestion del conocimiento y la innovacion

[Documentos

N

(Gestion del conocimiento y la innovacion

5. Participacién y/o montaje de muestras y Exposiciones Documentales L. Preparacion e |nslalac\pn de m,'"'mo 5 exD“.S"C'O"e,S vlo .mues'lras documentales Servicio al Ciudadano 3 29 Feria del Libro
2. Propuesta y presentacion de cinco (5) trabajos de investigacion, basados en los fondos U | I | _— e = = 4= = [ = =—- = = |AGHvidad Por —
A — . clividad por
bt propis e Patmoni Doty s e resignon o (SN (Ao Ceredeiaeetn | [OS lconeomeniy mosion | 4 ) _ ! : . e
artir de las fuentes documentales que se conservan en el Archivo General de la .
Zacwén q lde cuentas y participacion ciudadana en abril e informe de resultados en julio (con OAP) |Gestion del conocimiento y la innovacion

4. Conceptuar acerca de temas relacionados con los contenidos del acervo histérico patrimonial
(incluye temas BIC_CDA)

Interrelacion:
[OAP

GoDR 5. Desarrollar trabajos de divulgacion a partir de las fuentes primarias trabajadas por el grupo, en

larticulacion con el GIFDH

1. Reportes informacion PAD y PAI (12 al afio, reporte mensual desde enero, cinco primeros dias
mes; incluye i i I£ ). I i lan de Compras y Formulacién Anteproyecto
de Presupuesto 2019 en marzo, validacion proyecto de Presupuesto 2019 en octubre,
Iconstruccion Plan de Accién 2019 en octubre (DOFAS), noviembre y diciembre (PAD y PAI) .

12. Definicion de términos de acuerdo de servicios SLA entre dependencias para el logro de las

tea | i
E@ﬁu%’?@n‘% ?—E&‘;ﬁ‘}g{,‘gﬁ@ desempefio — — [T 5 T 5 T T T

nstifiicional P _ — =
-ortalecimientd Organizacionaly simplificacion de

a esas
ac!l\(ldades de los PAP fionqe 1 Fene.ro) y o al ) de \Qs. mismos 'E{J%alg?:'lmﬁmo_brg_amz_amﬁal?swﬁplllﬁacTﬁn e =

(junio y octubre). Socializacién del PAD al interior del grupo en febrero o marzo y participacionen  flnoracne _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ .

reuniones deldefmlclén Nuevo Plan Estratégico Institucional i Gestion Documental 8 1

3. Formulacion Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos 2019 en marzo y validacion ~  ff — — — — — — — — — — — —f|l— —f— — —ff— — — )} — — b — — f — — f — — f — — 4 — — | — — —4[— — —)|— — —[— — — Actividad 0%
Presupuesto de Ingresos 2019 en octubre. (Gestion presupuestal y eficiencia del gasto public 9 1

4. Actualizacién Mapa de Riesgos por Procesos (aplicacion por dependencias) y posterior IGestion presupuestal y eficiencia del gasto public 10_

lennintiznnidn ann lne fimsinnarin da anda dasandancin nar nass da lne canvdinadarae e i e e o o
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3. SUBDIRECCION

SUBDIRECCION DE GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

3.1. subdireccion

ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES

6. Cumplimiento Administrativo

GRUPO DE INVESTIGACION Y FONDOS DOCUMENTALES HISTORICOS

o o @ Total
S @ 8 5 Planeado ) -
PRODUCTOS O EVIDENCIAS 5 s 5 § | e | Unidadde | Cumplimiento
2 15} 5 2 Total
2] z Ejecutado
[P CTaTE e TOT GO oS T ToTOT TSt Coer oo T ToTer oT P o T GuoTameoTes: T n s e = s e o nTormacion pUBICa y
5. Acuerdos y Evaluaciones de desempefio: icha contea lacoruncian |||
- F ios de Carrera i iva y de Libre ! iento y Remocion NO Gerentes Gobierno Digital - GEL
Publicos: Concertacion en Febrero, Calificacion en Febrero (semestre anterior) y Agosto. || — — — — — — — — — — — —|— —|
- Funcionarios Provisionales: Concertacién en enero y julio y calificacién en enero (semestre TalentoHumano [ [
lanterior) y en Julio. Talento Humano
6. Plan de Mejoramiento Auditoria de Calidad 2017 (marzo) y reporte trimestral de indicadores ff — — — — — — — — — — — —f— —f— — — - = - -
de gestion. Racionalizacion de tramites (| 15 | R [ (R
7. Actualizacién de Caracterizacion de procesos. Planeacion Institucional 1 1 1 1 1 1 1 1 | 1 1 1 1
8. Transferencias Documentales Primarias y visita de seguimiento a Archivos de Gestion.
9. Reporte de pedidos de almacén al Grupo de Recursos Fisicos (primeros 5 dias habiles de cada/§il
mes
10. Plan de mantenimiento para equipos especializados (enero para vigencia 2018 y septiembr
para vigencia 2019)
11. Ley de Transparencia: Envio de informacion actualizada para ony on a
matriz de requerimientos a las dependencias (primer tirmestre). Seguimiento de aplicacion a la
matriz (Por requerimiento de STIADE)
12. Aportes a la Estrategia de Gobierno Digital:
- Entendimiento de la politica (primer trimestre), disefio de la estrategia (segundo trimestre) -
STIADE
- Definicién de acuerdos para la plicacion de la estratiegia (Julio) y seguimiento a los resultados de
lactividades aplicadas (mensual desde agosto) validado porSTIADE. I 0
13. Capacitaciones: (Se entiende cumplido si se evidencia la participacion de por lo menos el80%
[de los funcionarios del Grupo)
- Plan Institucional de Formacién y Capacitacion
14. Clima Laboral: (Se entiende cumplido si se evidencia la participacion de por lo menos el 80%
ide los funcionarios del Grupo)
- Participacion en las actividades de intervencion en clima laboral (comunicacion y trabajo en
lequipo)
15. Caracterizacion de grupos de valor asociados al Tramite / OPA y definicion de por lo menos una|
iniciativa de mejora y actualizacion del Pr imi (segundo trif y apli y publicacion| CEE R MR R T
lante el SUIT (tercer trimestre) ——t g
16. Indice de reprogramaciones al PAD (1 si no realiza, 0 si realiza)
(Cantidad de
Reprogramacion 0 Actividades

Reprogramadas




