ANEXO lil. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES - RACI

Responsable Gestién Documental

Comité . . . . P .
Institucional de |Coordinador de leerﬁie Lider de Lider de Subge.re.ncm de Control Lider de | Asesoria lee.r de Sub.g.eren.czla
" .z Gestion Recursos Talento Servicios de . ™ Ambiente Administrativa y
Gestiony Planeacion . Interno Calidad Juridica . . .
Fases del Programa de o Documental Informaticos Humano Salud Fisico Financiera
No e Producto Desempeiio
Gestion Documental
Fase de elaboracién
1 |Elaboracién de Diagnostico Documento A C R |
. . Ib f
2 |Construccién del Plan de Trabajo ocumento A C/I1 R
(POA)
Elaboracién del Programa de
) D f
3 Gestion Documental ocumento c R c c c c
Aprobacién del Programa de
4 Gestidon Documental Documento A I
Garantizar la Disponibilidad del
Personal, Recursos Fisicos,
5 |Técnicos y Tecnolégicos Documento A/l R
Requeridos para la Implantaciéon
del PGD
Fase de Ejecucién
Elaboracién del Cronograma de
6 Actividades Documento I A/C R
Divulgacion del Programa de
. D f
7 Gestion Documental occumento | | A/I R | | | | | | |
Sensibilizacién y Capacitacién del| Documento
8 PGD (POA) A R/ I c
Disefio de Materiales, Instructivos
Fisicos y Virtuales Para facilitar la
9 comprensién de los Procesos y Documento | R C/| A
Actividades de la Gestidén
Documental.
10 |Desarrollo del Plan del Trabajo Documento | A/l R C C C C | C C C

Fase de Seguimiento




Cumplimiento de las Metas del
Programa de Gestion
Documental Mediante el Plan
Operativo Anual

Validacién de los Documentos
Creados y Organizados en el
Sistema de Gestién de Calidad

I/C

Realizar Controles Periddicos para
la Identificacién de Posibles
Cambios que Afecten la Gestién
Documental de la Empresa

R/I

Fase de Mejora

Plan de Mejora

R/

Desarrollo y Actualizacion del
Programa de Gestion
Documental

CONVENCIONES

R : Responsable de la actividad
A: Aprueba la actividad

C: Se debe consultar

I : Se debe informar




















































