ARCHIVO
GENERAL
DE NACIHON
COLOMBIA

PLAN DE ACCION POR DEPENDENCIAS VIGENCIA 2018

3. SUBDIRECCION

SECRETARIA GENERAL

3.1. subdireccion

ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES

1. Administracion de las comunicaciones oficiales asuntos AGN y DAS

INTERRELACION:
Gs

PROD OS O D A

1. Gestionar las comunicaciones oficiales realtivas a:
- Reportes de Consecutivo comunicaciones oficiales de entrada
- Reportes de Consecutivo comunicaciones oficiales de salida
- Reportes de Registro y control de distribucion de las comunicaciones oficiales (planillas)
- Reportes Tablero de control
- Reportes de Devoluciones de comunicaciones oficiales
2. Mejorar el proceso de radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales del AGN]
(Procedimiento):
- Revision del contenido y operatividad del procedimiento actual (primer y segundo trimestre)
- Andlisis de escenarios de mejora (tercer trimestre)
- Generacion del procedimiento actualizado y documentado (cuarto trimestre)
3. Realizar junto con el Grupo de Sistemas la verificacion de los reportes que presenta la Plataforma]
ISGDEA con el fin de definir el alcance y la oportunidad de cada uno de ellos en el seguimiento de la:
[Comunicaciones Oficiales de la Entidad.
4. Revisar por solicitud en el SGDEA el estado de tareas pendientes y oficinas virtuales del tramite de|
las comunicaciones oficiales del usuario en la plataforma.

Generacion de Consecutivos

Devoluciones de Comunicaciones

PQRS

Solicitudes de Paz y Salvos por concepto del tramite de comunicaciones

oficiales

2. Gestionar las actividades relativas a transferencias primarias y secundarias de la
lentidad

[Transferencias Primarias

1. Recibir de conformidad con el cronograma 2018 las transferencias primarias de las diferentes|
dependencias del AGN al Archivo Central y definicion del cronograma de transferencias primarias 2019
(Noviembre).

[2. Aplicar el recibo de las transferencias (cotejar, doblar carpetas y cajas, colocar sellos, marcar a lapiz)
ubicar en la estanteria rodante y actualizar el inventario documental general del archivo central del
IAGN)

3. Realizar seguimiento y control a las transferencias primarias de las diferentes dependencias del AGN]|
lal Archivo Central

[Transferencias Secundarias
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4. Cotejar el inventario Documental general del Archivo Central con el archivo fisico

Las siguientes actividades la ejecucion depende la realizacion la actividad nimero cuatro (4)

5. Cotejar el inventario Documental general del Archivo Central con las TRD vigentes del AGN

6. Realizar la preparacion de la documentacién que ha cumplido su tiempo de retencién de conformidad
lcon la TRD del AGN y el procedimiento para realizar las transferencias secundarias de documentos de
lconservacion permanente establecido en la normatividad vigente

7. Seleccionar de acuerdo a la TRD (CT-S-E) los documentos custodiados en el Archivo Central

8. Realizar la disposicién de los documentos

9. Realizar la entrega al GODR los documentos de conservacion total para microfilmar

10. Realizar la eliminacion de los documentos de acuerdo a la normatividad vigente
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3.1. subdireccion

ACTIVIDADES Y/O OBLIGACIONES

PRODUCTOS O EVIDENCIAS

Transferencias Primarias Recibidas

3. Seguimiento a la aplicacion de las TRD en los archivos de gestion.

1. Cronograma de visitas de seguimiento siguente vigencia
2. Realizar visitas de seguimiento, control y asistencia técnica a los archivos de gestion de las|
ldependencias del AGN de conformidad con la normatividad vigente, el cronograma definido para el afio|
ly los procedimientos establecidos en materia de Gestion Documental

3. Convalidacion de las Tablas de Retencién del AGN

4. Revision de la Politica de Gestion Documental del AGN firmada el 28 de diciembre 2014.

Visitas de TRD realizadas

l4.Dar continuidad a la implementacién del Programa de Gestién Documental
articulado con el Sistema de Gestion de la entidad.

INTERRELACION:
[SUBTIADE

GS

GGH

GAD

OAP

(GCRPD

ISGPD

1. Realizar diagnéstico de los documentos electrénicos producidos por el AGN (formas, formatos,|
volimenes, metadatos, infraestructura tecnoldgica hardware y software, medios de almacenamientos]
entre otros) SUBTIADE-GAGD

2. Elaborar matriz de identificacion de la produccién documental susceptibles a automatizar teniendo en|

lambiental. SUBTIADE-GAGD
3. Establecer en mesa de trabajo con los GGH, GADSNA, SUBTIADE, GS y GAGD en el (ltimo|
trimestre del afio, el seguimiento al plan anual de capacitacién para determinar las actividades &
lejecutar en la vigencia siguiente.

4. Coordinar con el Grupo de Gestién Humana la inclusién en el plan institucional de capacitacién lo.
temas relacionados con gestiéon documental de la entidad

5. Consolidar, actualizar y definir el plan de trabajo de implementacioén del “Plan de Preservacion digitall
la largo plazo de los documentos del SGDEA" y del “Plan de Conservacién Documental con su:
[programas” de conformidad con la normatividad vigente. (SUBTIADE, SUBGPD, GCRPD)

6. Participar en los procesos de planeacion y produccién documental de acuerdo a los procedimientos|
lestablecidos (OPA)

cuenta los procesos de la entidad, el nivel de complejidad tecnoldgico (alta, media, baja) y el impacto|[Fortalecimiento Organizacional y simplificacion de

Gestién Documental
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(Gestién Documental

5. Gestionar los documentos custodiados en el Archivo Central

INTERRELACION:
OAP

Central, con acompafiamiento de la OPA.
[2. Prestar servicios de préstamos de los documentos en custodia del Archivo Central

3. Revisar por solicitud el estado de préstamos de documentos pendientes por devoluciéon de la:
lconsultas realizadas en el Archivo Central del usuario.

Préstamo de documentos Archivo Central

1. Reportes informacién PAD y PAI (12 al afio, reporte mensual desde enero, cinco primeros dias mes;
incluye informacion estadistica). Necesidades Plan de Compras y Formulacién Anteproyecto de
Presupuesto 2019 en marzo, validacion proyecto de Presupuesto 2019 en octubre, construccién Plan
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6. Cumplimiento Administrativo

PRODUCTOS O EVIDENCIAS

2. Definicion de términos de acuerdo de servicios SLA entre dependencias para el logro de las
lactividades de los PAD donde interactian (enero) y seguimiento al cumplimiento de los mismos (junio y
loctubre). Socializacion del PAD al interior del grupo en febrero o marzo y participacion en reuniones de
[definicion Nuevo Plan Estratégico Institucional
[3. Formulacion Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos 2019 en marzo y validacion Presupuesto de
Ingresos 2019 en octubre.
4. Actualizacion Mapa de Riesgos por Procesos (aplicacion por dependencias) y posterior
Isocializacion con los funcionarios de cada dependencia por parte de los coordinadores.
5. Acuerdos y Evaluaciones de desempefio:

- Funcionarios de Carrera administrativa y de Libre Nombramiento y Remocién NO Gerentes Publicos:
IConcertacion en Febrero, Calificacion en Febrero (semestre anterior) y Agosto.

- Funcionarios Provisionales: Concertacién en enero y julio y calificacién en enero (semestre anterior) y
len Julio.
6. Plan de Mejoramiento Auditoria de Calidad 2017 (marzo) y reporte trimestral de indicadores de
lgestion.
7. Actualizacion de Caracterizacion de procesos.
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
mes
10. Plan de mantenimiento para equipos especializados (enero para vigencia 2018 y septiembre
para vigencia 2019)
11. Ley de Transparencia: Envio de informacion actualizada para publicacién y actualizacién a matriz
lde 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

- Definicion de acuerdos para la plicacion de la estratiegia (Julio) y seguimiento a los resultados de
lactividades aplicadas (mensual desde agosto) validado por STIADE.
13. Capacitaciones: (Se entiende cumplido si se evidencia la participacion de por lo menos el 80% 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% de los
funcionarios del Grupo)

- Participacion en las actividades de intervencion en clima laboral (comunicacion y trabajo en equipo)
15. Caracterizacion de grupos de valor asociados al Tramite / OPA y definicion de por lo menos una
iniciativa de mejora y actualizacién del Procedimiento (segundo trimestre) y aplicacién y publicacién
lante el SUIT (tercer trimestre)

16. Indice de reprogramaciones al PAD (1 si no realiza, 0 si realiza)
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