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1 Estratégico Elaboración Programa de Gestión Documental - PGD Documento Profesional X I A C A -R

2 Estratégico Actualización PGD Documento Profesional X I A C A -R

3 Estratégico Elaboración Plan Institucional de Archivos - PINAR Documento Profesional X I A C A -R

4 Estratégico Actualización PINAR Documento Profesional X I A C A -R

5 Estratégico Elaboración de un Sistema Integrado de Conservación – SIC
Documento

Profesional X I A C A -R

6 Estratégico Caracterización de usuarios Caracterización según manual GEL Profesional X A-R C-R R R R R R R R R R R R R R R R R

7 Estratégico Área de atención al ciudadano oficina Profesional X A C R R

8 Estratégico Canales de atención al ciudadano Documento Profesional X R C R R R R R R R R R R R R R R R R

9 Estratégico Documento de evaluación: Accesibilidad espacios físicos Documento Profesional X C R R

10 Estratégico
Documento de evaluación: Accesibilidad y usabilidad contenidos

Web
Documento Profesional X C R

11 Estratégico Caracterización de los procesos Documento Profesional X R R R R R R R R R R R R R R

12 Estratégico
Actualización procedimientos de gestión documental,

reglamentos, guías, manuales, planes, cronogramas
Documentos

Técnico 

Administrativo 
X R R C R R R R R R R R R R R R R R R R

13 Estratégico

Seguimiento a autoevaluación y control de calidad del proceso

(políticas de gestión documental y canales de atención,

procedimientos, instrumentos de gestión documental, aplicación

de TRD físico y electrónico)

Cronograma de auditorias. Encuesta de

satisfacción del cliente

Evaluación Clima organizacional

Auditores X X R R R R R R R R R R R R R R R R R R

14 Estratégico Esquema de metadatos Esquema metadatos Profesional X R R

15 Servicio Normalización de formatos y documentos  del SGI
Normalización de formatos y

documentos SGI
Profesionales X R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

16 Servicio Diseño de formularios electrónicos
Normalización de formatos y

documentos SGI
Profesionales X X R R R R R R R R R R R

17 Estratégico Proyecto Lenguaje controlado

Glosario Documentado por cada

proceso en sus normativos y página

web

Profesionales X R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

18 Estratégico Proyecto Visualización de información
Página Web, Intranet e Intraweb-

Documentos
Profesionales R R R R R R R R R R

19 Servicio

R
e
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ro
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ra
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a

Implementación Digitalización de documentos Profesionales X X R R R R

20 Estratégico
Diseño de procedimientos electrónicos para el manejo de la

información

Manual de Procesos y Procedimientos,

manuales
Profesional X X R R R R R R R R R R

21 Estratégico Preservación de información en el entorno electrónico
Protección de la información -

respaldos copias de seguridad
Profesional X X R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

22 Servicio

D
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s
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a

le
s

Identificar los documentos vitales
Protección de la información -

respaldos copias de seguridad
Profesional X X R R R R R R R R R R R R R R R R R R R

23 Estratégico Plan Estratégico del Talento Humano Cronogramas Profesional X X R-I

24 Servicio Gestión del cambio y  Gestión del conocimiento Ejecución de los cronogramas Profesional X X R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I R-I

25 Estratégico Planeación Cronogramas Profesional X X R-I R-I

26 Servicio Implementación Ejecución de los cronogramas Profesional X X R-I R-I
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Convenciones Matriz de Responsabilidad

Responsable

Administrador (supervisor)

Consultar
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a

d
a

n
o

No.

Programa de Gestión Documental - PGD

Matriz de responsabilidades RACI

Responsable Grupo de 

Archivo y Gestión Documental

Fecha de Emisión: 18-07-13

Técnica 

Subgerencias 

Direcciones

Nota: Las actividades programadas se realizarán con actividades de gestión buscando la ejecución de estrategias para la implementación del Programa de Gestión Documental de Empresas Públicas de Armenia ESP.
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