DEPENDENCIA

SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE RECURSOS FISICOS - GRF

Riesgos
Operativos

Incumplimiento en la
ejecucion del Plan de
Mantenimiento de la

D enel d parala

fisica y demas
bienes y equipos a cargo del
Grupo de Recursos Fisicos

Valoracién del Riesgo

Se clasifica como un riesgo de tipo operativo, debido a su posibilidad de
ocurrencia y la afectacién de estos sobre los procedimientos que adelanta el
GRF, del mismo modo, se parte de una serie de causas entre las que se pueden
observar: El i delas obligaci por parte de los

proveedores de los servicios de mantenimiento, por otro lado, la falta de
seguimiento ala ejecucion del Plan de Mantenimiento y finalmente la incorrecta
oinadecuada elaboracién de estudios previos o pliego de condiciones que
genere declaratoria desierta de procesos, entendiendo estos, se definen los
controles existentes sobre los mismos y se logra deteminar su nivel de riesgo, es
Alto, pero aun asi mantiene los controles necesarios para evitar su

materializacin.

Riesgos
tecnolégicos

Valoracién del Riesgo

Valoracién del Riesgo Residual

ALTO

[§] Falta de personal en la dependencia.

9] 2 fuerte carga laboral que maneja cada miembro de la dependencia.

Errores en el registro de
informacion e

Se determino como un Riesgo de tipo
tecnoldgico, debido a que la
materializacion de este, generaria
afectaciones sobre parte de la
infraestructura tecnolégica del GRF y la
Entidad, del mismo modo se
identificaron diferentes causas entre las

que se encontraron: Fallas en la

interr el |operacion o del sistema
funcionamiento del de inventarios, por otro lado, las
sistema de i ficaci dela
dealmacen e informacién en el Sistema y una ultima
inventarios. causa, los registros inadecuados en el

sistema por parte del usuario, ya
teniendo la claridad sobre estos se
determinaron los controles existentes
sobre este riesgo, lo cual llevo a
determinar que el nivel de riesgo de
materializacion de este es "Moderado”.

MODERADO

‘ sede orincioal del AGN.

[ Pesconocimiento de a ciudadania de fos servicios que se prestan en la

P T sede

oR

orincioal del AGN.

La transparencia que maneja la entidad.

MODERADO

entidad

Los diferentes retos que tiene la entidad para llegar a los ciudadanos,
busca mejorar la calidad en la prestacion de los servicios que brinda la

Ser el ente rector de la politica archivistica,

trabajo (C

2 entidad.

Amenazas

‘A Disminucion del presupuesto nacional del AGN.

Al de forma directa

gados oor 12 entidad

A D




ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Componente de Origen Interno de la Entidad

Debilidades

A Disminucidn en el presupuesto dispuesto para la dependencia.

ESTRATEGIAS

AN Falta de personal en la dependencia.

E3 | o fuerte carga laboral que maneja cada miembro de la dependencia.

Desconocimiento de la ciudadania de los servicios que se prestan en la sede
principal del AGN.

10

11

12

13

Proceso: Direccionamiento Estratégico

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE RECURSOS FISICOS - GRF

Componente de Origen Externo a la Entidad

La transparencia que maneja la entidad.

Los diferentes retos que tiene la entidad para llegar a los ciudadanos, busca
mejorar la calidad en la prestacion de los servicios que brinda la entidad.

Ser el ente rector de la politica archivistica.
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ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Buen equipo de trabajo (Conoce las actividades que desarrolla).

La experiencia del grupo en las actividades que desarrolla.

Se cuenta con los instrumentos, conocimientos necesarios para desarrollar
una gestién adecuada.

La preocupacion de los directivos por desarrollar una buena gestion al
interior de la entidad.

Proceso: Direccionamiento Estratégico

ESTRATEGIAS

Amenazas

Disminucién del presupuesto nacional del AGN.

El deterioro de la infraestructura afecta de forma directa la prestacion de servicios dados
por la entidad.

La falta de seguimiento al cumplimiento de la politica archivistica en el pais.
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MATRIZ DOFA /| ESTRATEGIAS

# MIX Estrategias Actividades

Establecer capacitaciones con el apoyo del Grupo de Recursos Humanos y la
1 4 ARL para el personal del GRF, dirijidas a mejorar la atencion a nuestros clientes |1 Capacitacidn al Afio
internos y comunidad en General

Actualizar el plan de mantenimiento de los bienes a cargo del GRF, aplicando

o S . Actualizar el Plan de Mantenimiento bienes a cargo del GRF
criterios de optimizacion en el manejo de los recursos

Presentar problemas o situaciones que han sido dificiles de manejar en la estructutracién y
ejecucion de contratos de manera que permitan retroalimentar el equipo de trabajo del GRF y de
esta manera poder aprender de estas experiencias y sacar adelante los diferentes procesos i)
contar con competencias de caracter tecnico en el manejo de *Aspectos Financieros en

Proceso: Direccionamiento Estratégico Codigo: DIE-F-01



ARCHIVO ESTRATEGIAS Version: 2

GENERAL 2018/04/02
DE LA NACION
COLOMBIA Pagina 5 de 17
3 13 Mejorar las competencias del personal supervisor y apoyo a la supervisién infraestructura
- asignado a las responsabilidades del grupo eIntegracion de Proyectos Técnicos en infraestructura eProgramaciény infraestructura

eAspectos Legales en infraestructura *Gestidon de la infraestructura

eDisefio y Construccidn Sostenible eMejoramiento de Procesos Constructivos ii) frente a la
administracion de los recursos, competencias que permitan el manejo eficaz de los mismos,
permitiendo su optimizacidn. iii) cursos basicos en manejo de archivo.

4 1 Adelantar las supervisiones con la peridiocidad establecida en los cronogramas [Aprobacién de cronogramas

Ejecutar las actividades de los proyectos: i Fortalecimiento de la planeaciony

5 14 S . . ) Sedes mantenidas
- gestion institucional en el Archivo General de la Nacion Nacional
6 1 Realizar el control de inventario anual de bienes. 1 inventario al afio
7 13 Sensibilizar a las areas sobre el manejo de residuos y el ahorro de aguay Enviar informacion a traves de comunicaciones a las areas y mantener los elementos de
- energia suministro de Agua y Energia para garantizar su correcto uso y adecuado funcionamiento.

Proceso: Direccionamiento Estratégico Codigo: DIE-F-01
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Quien lo Hace Unidad de medida Magnitud (Cantidad)

ARL capacitacidon 1

. . Actualizar el Plan de
Profesional, Contratistas . 1
mantenimiento

Reuniones mensuales para
presentar estados de avance de

Profecinnal nrafecinnal

Proceso: Direccionamiento Estratégico Codigo: DIE-F-01



ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

IR R T RISy Iy VPR RSN RT I

especializado, tecnicos y
auxiliares.

estruturacion y ejecucucion de
proyectos y retroalimentar al
grupo con las diferentes
experiencias

12

Profesional, contratistas,
profesional especializado

cronogramas aprobados

por demanda ( depende los
contratos que se celebren )

Contratistas y
funcionarios

Contratista, Tecnicoy

1. Informes
2. Conceptos tecnicos
3. Ajustes de disefio
(Documentos)

Actividad de Inventarios

Conforme al desarrollo de
cada proyecto

auxiliares.

mtto. De equipos de suministro

o o 2
Auxiliar capacitaciones
Profesional, profesional . . - .
e ) Envio de informacién masiva y
especializado, tecnicos y 2

Proceso: Direccionamiento Estratégico
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FUNCIONAMIENTO

GASTOS DE PERSONAL

REMUNERACION DE SERVICIOS
TECNICOS

T

FUNCIONAMIENTO

PLANTA

INVERSION +
FUNCIONAMIENTO

BIENES Y SERVICIOS

Directivo

Directivo 1045 -08

Universitario 2044-11

Universitario 2044-8

Profesional

Universitario 2

Especializado 1

Especializado 3

Especializado 2028-17

Tecnico Administrativo - 15

Técnico

Tecnico 1

Tecnologo

Normal

Auxiliar SG- 4064-11

Asistencial

Auxiliar SG- 4064-13

Augxiliar SG-11

Conductor Mecanico 4103-17

Conductor Mecanico 4103-19

Rlr|lw|e]~

11

Cod-Grado

Nombre del Funcionario

Cargo

Profesional Especializado Codigo 2028
Grado 17

Cristian Javier Farfan Barefio

Coordinador Grupo de Recursos
Fisicos AGN

Profesional Universitario Codigo 2044

Grado 11 Julithbana Davilsa Almacenista
Profesional Universitario Codigo 2044 Juan Carlos Matamoros Martinez Abogado
Grado 8
Tecnico Administrativo Grado 15 Graciela Izquierdo Inventarios
Auxiliar de Servicios Generales Codigo] , - ™
4064 Grado 13 Alia Gamez Auxiliar
Auxiliar de Servicios Generales Codigo . . N
4064 Grado 11 Marfa Yanide Vargas Auxiliar
Conductor Mecanico Codigo 4103 d N g
Grado 17 Edgar Lopez jimenez Conductor
Conductor Mecanico Codigo 4103

Mauricio Ballesteros Conductor
Grado 19
ﬁuxnllar de Servicios Generales Grado Anatilde Figueredo Auxiliar
ﬁuxnllar de Servicios Generales Grado Transito Socha Auxiliar
Auxiliar de Servicios Generales Grado Elizabeth Acosta Auxiliar

11

Proceso: Direccionamiento Estratégico
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PLAN DE ACCION POR DEPENDENCIAS 2021

RECURSOS SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE RECURSOS FiSICOS - GRF

Fortalecer la capacidad de respuesta a la
consulta y solicitudes de informacion de los
archivos en Administracion Integral de
Entidades Liquidadas

Fortalecimiento de la funcién archivistica
nacional

PROYECTOS INVERSION 2021

Fortalecimiento de la planeacién y gestion
institucional en el Archivo General de la
Nacién

Fortalecimiento del Patrimonio
Documental Nacional

Fortalecimiento del Sistema
Nacional de Archivos

Transformacion digital de ar
gestion documental electréni

Version: 2
2018/04/02
Paginaldel

TOTAL INVERSION

chivos y la
ca nacional

S0

OTRAS INVERSIONES

S0

$377.000.000 S0

INSUMOS

Directivo

Profesional

EQUIPOS Y MATERIALES

capacitacion

PAPELERIA

Técnico

Asistencial

OBRA Y CONSTRUCCION

Proceso: Direccionamiento Estratégico

CONTRATISTA

S0 $377.000.000

Especializado

77.000.000

CAPITAL HUMANO

3

00.000.000

377000000

Cédigo: DIE-F-01



2. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2.1. GRUPO DE RECURSOS FiSICOS

Coordinar, diseffar, i y hacer el seguimi i ala
ejecucion y el desarrollo de los planes, programas, politicas,
procedimientos y normas aplicables a la administracion de los recursos
fisicos de la Entidad.

FUNCIONES DEPENDENCIA

FUNCIONES PERSONAL DE PLANTA CARGO

1.Ejecutar, administrar y hacer el seguimiento pertinente de los procesos que
garanticen la adecuada y oportuna prestacion de los servicios de Vigilancia, servicios
generales de aseo y cafeteria, mantenimiento general de bienes muebles e
inmuebles, dotacién integral de bienes muebles, inmuebles y enseres y los demés

para garantizar el normal desempefio institucional, teniendo en cuenta la
normatividad legal vigente aplicable al caso.

4. Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo y correctivo de los
bienes de la Entidad, a cargo del Grupo de Recursos Fisicos,
parael delas de la Entidad.

2. Programar y desarrollar las de gestion de dela de

las sedes del Archivo General de la Nacion y equipos a su cargo

5. Verificar y controlar el pago de servicios piblicos e impuestos de
inmuebles y
vehiculos de propiedad del AGN

3. Efectuar las gestiones requeridas para el de los bienes de

propiedad del Archivo General de la Nacion.

10. Atender la solicitud de los servicios de mantenimiento, en lo
referente aa electricidad, plomeria, pintura, carpinteria, instalaciones
de equipos y otras reparaciones locativas del AGN.

4. Realizar las gestiones administrativas necesarias para garantizar el pago de senvicios publicos
eimpuestos de los inmuebles y los vehiculos de la Entidad.

12. Las demés funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo
deban de conla legal vigente.

5. Disefiar las politic uso eficiente
de los servicios pablicos y los blenes d consumo on eI desarrollo de las actividades
alinterior de la Entidad.

6. Coordinar y hacer el seguimiento pertinente a las actividades relacionadas con el
ingreso y salida de los bienes del almacén y la actualizacion de los inventarios de la

Entidad.

7. Dirigir y coordinar el préstamo de los espacios locativos de la Entidad, cumpliendo
el para tal fin.

8. Articular el Plan de Mantenimiento Preventivo y correctivo de los bienes de la
Entidad.

9. Dirigir la prestacion de los servicios relacionados con los recursos fisicos de la
Entidad en las sedes de propiedad del Archivo General de la Nacion

10. Elaborar con el personal del Grupo, los estudios técnicos para la contratacion de
bienes v servicios requeridos en el proceso de Recursos Fisicos

Coordinador Grupo de Recursos Fisicos

Participar en la formulacion, ejecucion y control de programas en lo
relacionado con el manejo de los bienes del almacén de la Entidad y

T.Digr, coordinar y Controlar [0S procesos para garantizar la adecuada
y oportuna prestacion de los servicios de transporte, vigilancia, pélizas y
demés servicios generales necesarios para el normal desempefio de la
nectidn institucional _de confarmidad con las normas lenales vinentes

1.Realizar los ingresos y egresos de bienes al almacén de acuerdo a los tiempos,
procedimientos, politicas y normatividad vigente y generar los reportes a que
haya lugar

2. Organizar la prestacion de los senvicios relacionados con almacén,
inventarios, servicios publicos y administracion del parque automotor.

2. Elaborar y entregar oportunamente los saldos de activo por cuenta contable
(almacén) al grupo de gestion financiera

3. Realiza a supenvision ycoordinacicn de los contratos que le sean

con los
correctivos, prestacion de servicios, obra, Seguros, aseo, vlgllancla
parael delas de la Entidad.

3. Realizar el inventario y la conciliacién mensual de los bienes en aimacén segin
su origen con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas contra los saldos
registrados en inventarios y cuentas contables

9. Tramitar 1o siniestros a que haya lugar, en caso de pérdida de
bienes de propiedad
del AGN.

4. Recibir, consolidar y preparar los informes de caracter contable o finaciero que le
sean solicitados en la ejecucion de sus funciones

12. Las demés funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo

5. Recibir, consolidar y preparar los informes de carécter contable o financiero que

i A deban de conla legal vigente. |le sean solicitados en la ejecucion de sus funciones. Almacenista
demas actividades de caracter
administrativo y financiero que sean requeridas. 6. Realizar analisis dela de caracter y financiero que le
sea deleqada.
7. Llevar a cabo inventarios parciales o aleatorios en almacén a fin de corroborar existencias.
8. Dar de baja bienes de acuerdo con politicas v vigente
9. Mantener actualizados los sistemas de informacién y proponer mejoras necesarias.
10. Responder por el manejo de los bienes que le sean asignados de acuerdo con
las normas internas de la Entidad.
11. Supervisar la de los elementos aue hacen parte del
almacén.
12. Supervisar los contratos que le sean asignados y ejecutar actividades parala
6n y evaluacion de técnicos para la 6n de bienes
v senvicios de la
13. Cumplir las demas funciones asignadas que corresponden a la naturaleza del cargo y a Ia|
leaal vigente.
1.Participar en la ejecucion y enlos
proyectos de inversion y el plan de accion @ Ia dependencia.
6. Tramitar las acciones necesarias para mantener actualizados los . .
: 2. Proyectar los actos administrativos que con ocasion de las labores del grupo que le
documentos juridicos Sean requeridos
de los predios del AGN. i
12. Las demés funciones que de acuerdo a |a naluraleza del Grupo |3 pregentar os informes y estadisticas que le sean solicitados al grupo de trabajo
deban de con la legal vigente.
4. Colaborar con Ia evaluacion técnica de 1os procesos contractuales que le sean asignados a lal
Desarrollar de y control 5. Efectuar la revision y de los dela de
relacionados con los planes y proyectos de los recursos fisicos de la Abogado

entidad

conla aplicable.
6. Participar en la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de
acuerdo con el rol asianado

7. Participar en la elaboracion de estudios previos para la contratacion de bienes y
servicios con los recursos fisicos v servicios aenerales de la Entidad.

8. Supervisar los contratos del Grupo Interno de Trabajo que le sean asignados.

9. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos contractuales en ejecucion de
los provectos del Grupo de Recursos FISICOS

10. Mantener los del Grupo Interno de Trabajo, asignados.

11. Llevar a cabo los trémites administrativos requeridos en el desarrollo de los proyectos del GRF

12. Cumplir con fas funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el érea de

Mantener
entidad.

el sistema de ion de It dela

L. Mantener actualizado el aplicativo en cuanto l traspaso, reintegro, baja de bienes propiedad
del Archivo General de la Nacion.

2. Organizar la prestacion de los servicios relacionados con almacén,
inventarios, servicios publicos y administracion del parque automotor.

2. Mantener actualizada la informacion de los bienes de la Entidad para su registro en
contabilidad

8. Coordinar las conel

actualizacion y toma fisica de los inventarios individuales por
dependencias y en bodegas, asi como de baja de elementos y
comunicar a la Secretaria General, los faltantes en los mismos, con el
fin de que se adopten las medidas

3. Asignar las placas de identificacion a los bienes de la Entidad.

11. Controlar los bienes de consumo y devolutivos de la Entidad.

4. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean solicitados por las

utros de control
12. Las demas funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo|5. Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y economicos
deban de legal vigente.  |segin
6. Ejecutar las tendientes al deii ion de
v anuales por
7. Mantener los reportes de bienes

general de los activos de la Entidad a fin de que permita la conciliacion contable correspondleme
v la toma de decisiones.

8. Actualizar de bienes de

con politicas y

9. Cumplir con Ias demés funciones que le son asignadas por autoridad competente, de acUerdo
con el érea de

Realizar las labores propias de los senvicios generales que demande la

1.Llevar el control de los Servicios Pablicos de la Entidad en la base de datos de la

2. Llevar el control de las llaves de las dependencias y depositos que se encuentran a
cargo del grupo de trabaio.

3. Realzar a supenvsion y coorinacicn de los contratos que le sean

los
correctivos, prestacion de servicios, obra, Seguros, aseo, vlgllancla
para el funcionamiento de las i iones de la Entidad

3. Colaborar logisticamente con el préstamo de salas, auditorios y espacios.

7. Coordinar las adecuaciones de espacio y apoyar las actividades
logisticas requeridas
para los eventos en la Entidad.

4. Llevar el control y registro del combustible de los vehiculos de la Entidad.

10. Atender la solcitud de los senvicios de mantenimiento, en lo
referente ala electricidad, plomeria, pintura, carpinteria, instalaciones.
de equipos y otras reparaciones locativas del AGN

5. Llevar el control de las horas extras de los conductores de la Entidad.

12. Las demas funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo

6. Brindar atencion y orientacion a los clientes internos y externos, en actividades que desarrolla

deban de conla legal vigente

la dependencia como mantenimiento y logistica de eventos

Auxiliar de Servicios Generales Grado 13




2. DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
2.1. GRUPO DE RECURSOS FiSICOS
PROPOSITO

FUNCIONES DEPENDENCIA

FUNCIONES PERSONAL DE PLANTA

7. Llevar y mantener actualizados los registros que permitan controlar los materiales e
insumos, asi como el uso adecuado de los equipos asignados al personal contratista
para la ejecucion de sus labores en la sede central de la Entidad.

8. Aplicar las disposiciones relacionadas con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

9. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion de la Entidad de
con la vigente.

10. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempefio

Realizar las labores de apoyo en la de

1.Apoyar los tramites operativos relacionados con los contratos que adelante el Grupo
de Recursos Fisicos, en ejecucion de los proyectos de inversion y presupuesto de

12. Las demés funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo|
deban de conla legal vigente.

2. Apoyar al Grupo de Recursos Fisicos en el desarrollo de los planes de Accion de la

de acuerdo con las dadas por la Oficina de Planeacion.

3. Colaborar con la dela
por el Grupo de Archivo v Gestién D

de acuerdo con el cronograma

los procedimientos establecidos.

4. Mantener actualizado los expedientes contractuales del Grupo de Recursos Fisicos
en la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental -
TRD aprobada.

Auxiliar de Servicios Generales Grado 11

5. Apoyar alas areas con el Suministro de elementos necesarios para la adecuacion
de los puestos de trabajo de acuerdo con la disponibilidad de elementos que posea el Grupo de
Recursos Fisicos.

6. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el Coordinador del
Grupo de Recursos Fisicos.

Realizar labores de apoyo en la dependencia de conformidad con los
procedimientos establecidos

1. Atender las funciones de cafeteria en las dependencias de la Entidad.

2. Aprovisionar las instalaciones sanitarias de los elementos necesarios para el aseo personal

3. Recoger, lavar y organizar los utensilios de la cafeteria.

4. Hacer los pedidos de suministro necesarios para el buen de sus labores.

5. Velar por el orden e higiene de las instalaciones fisicas de la cafeteria y por la correcta
utilizaci6n de los elementos v eauinos asianado:

Auxiliar de Servicios Generales Grado 11

6. Suministrar los elementos, materiales y muebles requeridos para la realizacion de los eventos
enlas salas de la Entidad

7. Solicitar mensualmente al Almacén os insumos de aseo y cafeteria y disponer

8. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea de fi

1. Atender las funciones de cafeteria en las dependencias de la Entidad.

12. Las demés funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo|
leban de idad con la legal vigente.

2. Aprovisionar las instalaciones sanitarias de los elementos necesarios para el aseo personal.

3. Recoger, lavar y organizar los utensilios de la cafeteria.

4. Hacer los pedidos de suministro necesarios para el buen de sus labores.

Realizar las labores de apoyo en las
los procedimientos establecidos.

5. Velar por el orden e higiene de las instalaciones fisicas de la cafeteria y por la correcta
utilizaci6n de los elementos v eauipos asianado:

Auxiliar de Servicios Generales Grado 11

6. Suministrar los elementos, materiales y muebles requeridos para la realizacion de los eventos
enlas salas de la Entidad

7. Solicitar mensualmente al Almacén los insumos de aseo y cafeteria y disponer

8. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por atoridad competente, de
acuerdo con el drea de fi

1. Atender las funciones de cafeteria en las dependencias de la Entidad.

12. Las demés funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo|
deban de idad con la legal vigente.

2. Aprovisionar las instalaciones sanitarias de los elementos necesarios para el aseo personal.

3. Recoger, lavar y organizar los utensilios de la cafeteria.

4. Hacer los pedidos de suministro necesarios para el buen de sus labores.

Realizar las labores de apoyo en las
los procedimientos establecidos.

5. Velar por el orden e higiene de las instalaciones fisicas de la cafeteria y por la correcta
utilizaci6n de los elementos v eauipos asianado:

Auxiliar de Servicios Generales Grado 11

6. Suministrar los elementos, materiales y muebles requeridos para la realizacion de los eventos
enlas salas de la Entidad

7. Solicitar mensualmente al Almacén los insumos de aseo y cafeteria y disponer

8. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de i

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la
Entidad encaminadas a facilitar el traslado del personal dentro y fuera
de la ciudad y el desarrollo de actividades de oficina.

1.Conducir el vehiculo asignado acatando las normas de transito vigentes y verificando
que la documentacion del mismo se encuentre en orden.

12. Las demés funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo|
deban de idad con la legal vigente.

2. Adelantar las inspecciones de rutina a los vehiculos de la Entidad.

Conductor Mecanico Codigo 4103 Grado 19

3. Efectuar el reporte de cualquier novedad que presenten los vehiculos revisados
4. Realizar la entrega de la ia que le sea requerida.

5. Colaborar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres,
y entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

6. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
édreade

Realizar labores que faciliten el traslado del personal dentro y fuera de
la ciudad.

1. Conducir el vehiculo asignado acatando las normas de trénsito vigentes y verificando
que la 6n del mismo se encuentre en orden.

12. Las demés funciones que de acuerdo a la naturaleza del Grupo|
deban de conla legal vigente.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que se le asignen diligenciando las
planillas correspondientes para ser entregadas al Coordinador del Recursos Fisicos.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de
seguridad v de carretera.

4. Efectuar el reporte de cualquier novedad que se presente con el vehiculo asignado verificando el
estado mecanico del mismo a fin efectuar los mantenimientos a que haya lugar para dar solucién
inmediata a los mismos.

Conductor Mecanico Codigo 4103 Grado 17

del horario enelp

5. Retirar y guardar el vehiculo d q

bsolut.

6. Mantener b: reserva rutas, y demés alaque
tenga acceso relacionada con el personal que moviliza y los documentos que le sean

7. Reportar oportunamente al Coordinador de Recursos Fisicos, los accidentes que
con ocasién de las labores fiadas sucedan

8. Cumplir con las funciones que le son asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el drea d
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META 2019 - 2022 PLAN ESTRATEGICO

RESPONSABLE OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

META DE VIGENCIA 2020 ALCANCE A DICIEMBRE 2020 META VIGENCIA 2021

1 documento con el redisefio de procesos y
procedimientos de la entidad, incorporando
mejores practicas que permitan optimizar tiempos,
evitar duplicidad y generar eficiencias en el
OFICINA ASESORA DE OBJETIVO ESTRATEGICO 2 Redisefiar el modelo |desarrollo de las funciones

PLANEACION / SECRETARIA de servicio institucional para potenciar la Afio 2020: Elaborar una propuesta de redisefio a
GENERAL generacion de valor publico. los procesos y procedimientos de la entidad

Afio 2021: Adoptar una estructura de negocio
articulada por procesos

Afio 2022: Verificar el cumplimiento de requisitos
de la implementacién.

Meta 5: Un (1) documento técnico de redisefio Meta 5: Adoptar una estructura de negocio
institucional articulada por procesos

Actualizar los sistemas de informacién para la
gestion administrativa (Single Sign On,
Actualizacién version WEB de SICOF ERP en los |Meta 6: Un (1) Estudio de viabilidad de integracion
Médulos: Némina, talento humano, compras, de los 2 sistemas de Informacién administrativos
activos fijos e inventarios y Estudio de viabilidad
de integracién de los 4 S| administrativos).

OBJETIVO ESTRATEGICO 2 Redisefiar el modelo
SECRETARIA GENERAL de servicio institucional para potenciar la
generacion de valor publico.

OBJETIVO ESTRATEGICO 6: Contribuir a la
consolidacion de la cultura de gestion del
SECRETARIA GENERAL conocimiento y la innovacion para la
transformacion digital del patrimonio cultural
documental de la Nacion.

Portafolio de servicios del AGN a fin de ampliar o |Meta 34: Contar con 2 servicios archivisticos
actualizar dos servicios nuevos nuevos y operando

Implementacion de la Politica de Gestion del
conocimiento

Ao 2020: Levantamiento del diagnéstico o estado
de la politica

SECRETARIA GENERAL Ao 2021: Elaborar los documentos requeridos
para su implementacion

Afio 2022: Socializaciones realizadas al interior de
la entidad que dan cuenta de la implementacién

Meta 35: Un documento de diagnéstico o estado
de la politica de GCI elaborado

de la politica

Codigo: DIE-F-01
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RESPONSABLE

FUNCIONARIO

Secretaria General 0037-18
Jefe Oficina Asesora
Planeacién 1045-08

CONTRATISTA

Magnitud

Una

Estructura de
negocio

Unidad de Medida,

Descriptor

articulada por
procesos

Producto

Profesional Especializado
2028-15

Profesional Universitario
2044-09

Profesional Universitario
Grado 8

Profesional Universitario
Grado 9

Profesional Universitario
Grado 11

Profesional Especializado
Grado 14

Universitario 2

Secretaria General 0037-
18

Profesional especializado
2028-16
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1. Plan Institucional 4. Plan de 9. Plan 10. Plan Estratégico de 11. Plan de Tratamiento de 12. Plan de Seguridad y JSERIE DOCUMENTAL DE LA
Anticorrupcion y de Tecnologias de la Informacién y las JRiesgos de Seguridad y Privacidad |Privacidad de la DEPENDENCIA - ARCHIVO DE
Atencion al Ciudadano JComunicaciones = PETIC de la Informacion Informacién GESTION

X . Plan Anual b Plan Anual ) 5. Plan Estratégico |6. Plan Institucional |7. Plan de Incentivos 8. Plan de Trabajo Anual en
de Archivos de la Prevision de

de Adquisiciones |de Vacantes de Talento Humano de Capacitacion Institucionales Seguridad y Salud en el Trabajo

Entidad -PINAR Recursos Humanos

Proceso: Direccionamiento Estratégico Cédigo: DIE-F-01
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ARCHIVO
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[3. SECRETARIA GENERAL | [
|3.1. GRUPO: GRUPO DE RECURSOS FiSICOS | |
g g @ Total PI; d P i6)
PROGRAMADO o ° o _ o o . s 3 2 5 2 ks &3 ":i;::';‘ S RiE DOCUMENTAL DE LA
= 8 T 2 -]
PRODUCTOS Y/O ACCIONES RESPONSAB ADO ] £ 5 5 5 = = 2 ] 2 E £ Unidad de Medida DEPENDENCIA - ARCHIVO DE
S i K] s < s = = 2 = g § S Total % Cumplimiento GESTION
& z a Ejecutado Meta
1. Inventario de Almacén e Informe anual con el acompafiamiento de la Oficina . POLITICA 4 Gestion Pi tal y Eficienci 4
P Almacenista GRF estion Presupuestaly Eiciencia 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12 Inventario 100% COMPROBANTES DE ALMACEN
de Control Interno. del Gasto Publico
. S . N . . . POLITICA 4 Gestion Presupuestal y Eficiencia 3
2. Inventarios semestrales individuales funcionarios de los bienes muebles. Tecnico de Inventarios el Gasto Pablico g v 2 1 1 2 Inventario ‘k 100% INVENTARIOS
3. Mantenimiento Parque Automotor, revisién tecnomecanica, adquisicion de " c A
. q 8 § et Coordinador GRF POLITICA 3 Planeacién Institucional 7 1 1 1 1 1 1 1 7 Ejecucion 100% HISTORIALES DE VEHICULOS
SOAT, pago de impuestos vehiculos
4. Reporte PAC a GGF Auxiliar Administrativa POLITICA 4§e?t|on Presupuestal y Eficiencia 1 i N . N . N . N N N i 1 Reaies 100% e BE AT
GRF del Gasto Pblico
z 5. Efectuar la revision y actualizacién del plan de mantenimiento Coordinador GRF POLITICA 3 Planeacion Institucional 1 1 1 Plan 100%
kel
S
K =
Py . . N rvisor ntri P
= 6. Mantenimiento red electrica y equipos de respaldo (UPS, Planta Eléctrica). hsllljaﬂfeni?\?iei?ot gl POLITICA 3 Planeacion Institucional 5 1 1 1 1 1 5 Ejecucién |P 100% EXPEDIENTE CONTRACTUAL
5] vantenimier
g Si i d
o Tvisor contr ,
& 7. Mantenimiento infraestructura hidraulica y sanitaria, M:F;Tenii:)iei?ot A ER POLITICA 3 Planeacién Institucional 5 1 1 1 1 1 5 Ejecucion ‘k 100% EXPEDIENTE CONTRACTUAL
N " A A . Supervisor contratos de " T vt
8. Mantenimiento equipos de Aire acondicionado y de ambiente controlado, Ma?nenimiemo POLITICA 3 Planeacién Institucional 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 Ejecucién 100% EXPEDIENTE CONTRACTUAL
. Matenimien i lazamiento vertical NSor rvisor contr c
19 MUl @8 Gy Cle Gl Ereulaio Vel e (Esearseies ¥ Supervisor contratos de . 0 3 planeacion Institucional 9 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9 Ejecucion 100% EXPEDIENTE CONTRACTUAL
garaventas) Mantenimiento
10. Matenimiento arquitectonico Supervisor contratos de I, icx 3 pjaneacién Institucional 5 1 1 1 1 1 5 Ejecucion 100% EXPEDIENTE CONTRACTUAL
Mantenimiento
- . . . . - POLITICA 15 Transparencia, Acceso a la o k
11. Apoyo Meta estratégica de instrumento de infraestructura para archivos. Contratista Ing. Civil " B " 3 1 1 1 3 Ejecucion 100% EXPEDIENTE CONTRACTUAL
Informacion y lucha contra la Corrupcion
#iDIV/0!
70 1 3 5 4 7 5 6 7 8 7 8 9 70
1. Inventario de Almacén e Informe anual con el acompafiamiento de la Oficina de Control Almacenista GRF POLITICA 4 Gestion Presqufestal y Eficiencia 12 0 Inventario 0%
Interno. del Gasto Publico
POLITICA 4 ion P |y Eficienci I.
2. Inventarios semestrales individuales funcionarios de los bienes muebles. Tecnico de Inventarios 0 Gestion Presupuestaly Eficiencia 2 0 Inventario 0%
del Gasto Publico
. imiento P isi AT, .
> o arque revisien de SOAT, pago de Coordinador GRF POLITICA 3 Planeacion Institucional 7 [} Ejecucion 0%
impuestos vehiculos
4. Reporte PAC a GGF Coordinador GRF POLITICA 3 Planeacion Institucional 1 0 Plan ". 0%
o
= ]
g 5. Efectuar la revision y del plan de Supervisor contratos de POLITICA 3 Planeacién Institucional 1 [} Ejecucion ". 0%
s Mantenimiento
=
o
S i tratos d ;
& 6. Mantenimiento red electrica y equipos de respaldo (UPS, Planta Eléctrica). upervisor contratos e POLITICA 3 Planeacién Institucional 5 0 Ejecucion 0%
Mantenimiento
S i tratos d ;
7. Mantenimiento infraestructura hidraulica y sanitaria, upervisor c.on. ratos de POLITICA 3 Planeacién Institucional 5 o Ejecucion 0%
Mantenimiento
S i tratos d ;
8. Mantenimiento equipos de Aire acondicionado y de ambiente controlado, upervisor c.on. ratos de POLITICA 3 Planeacion Institucional 10 o Ejecucion 0%
Mantenimiento
S i tratos d ;
9. imit de equipos de vertical (ascensores y garaventas) upervisor c.on. ratos de POLITICA 3 Planeacién Institucional 9 o Ejecucion 0%
Mantenimiento
S i tratos d ;
10. Matenimiento arquitectonico upervisor c.on. ratos de POLITICA 3 Planeacién Institucional 5 o Ejecucion 0%
Mantenimiento
11. Apoyo Meta estratégica de instrumento de infraestructura para archivos. Contratista Ing. Civil 0 3 [ Ejecucion ‘k 0%
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| SECRETARIA GENERAL | |
3.1. GRUPO: GRUPO DE RECURSOS FISICOS | | |
. o i6
PROGRAMADO 2 ° o _ o ° o ° 5 2 4 £ T"_‘_a""a"e’f_"" %P""\::;"/“m" DO AL DE LA
PRODUCTOS Y/O ACCIO RESPONSABLE EJECUTADO ] 2 5 5 s H 5 8 ] | E £ Unidad de Medida e DEPENDENCIA - ARCHIVO D
MODELD INTEGRADO ) & 2 = = 2 = = 2 g 8 H 5 Total % Cumplimiento 6
FERL L & z ) Ejecutado Meta
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [ [

Act: DD/MM/AAAA
VALIDACION TOTALES

EJECUCION TRIMESTRAL

PROGRAMACION MENSUAL
EJECUCION MENSUAL

[ segtn programacién para cualquier mes del trimestre
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