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Fortalecer técnica, financiera y administrativamente el Instituto Distrital de Turismo, de tal manera que pueda ejecutar o participar en proyectos de mayor impacto orientados al desarrollo del
10.-Gestién Documental

712-235

457-Implementar en el 100% de las entidades del distrito el Sistema Integrado de Gestién

001.-Implementar y certificar Subsistemas Del Sistema Integrado de la Entidad

Actualizar o elaborar los procedimientos para la Gestién Documental

No. de Procedimientos actualizados/Total Procedimientos por actualizar*100

Profesional contratista - Gestion Documental

SIGA - Procedimientos, formatos, instructivos del SIG

OBJETIVO ESTRATEGICO
PROCESO

PROYECTO DE INVERSION

META DE PLAN DE DESARROLLO
META PROYECTO

ACTIVIDAD

VARIABLES DE MEDICION
RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION

o o mp—
FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP oct NOV DIC Total iz biesucion perind
de reporte
4 4 8
EJEC. 2 1 1 2 2 1 9
s e (65 pessliniEies Se actualizaron los procedimientos
de Eliminacién pConservacién MC-P01-V08-Control de| Se llevo a cabo la actualizacién
En cumplimiento de la Sentencia C-614 de 2009, que sefiala que “La B, & r;’visaron @ (69 Documentos. MC-P01-V09 Control de|
administracion no puede suscribir contratos de prestacion de servicios para| — dé - MC-P03-V04 Control de Registros. Documentos ajustando el item.
desempefiar funciones de caracter permanente de la administracion, pues|Se llevo a cabo la elaboracion de los procedimientos de produccion I% istica, estgn endientes Ia)s’ Una vez realizada reunién con el|Se normalizaron y publicaron en la| 8.1.5. Pie de Pagina se incluye la|
para ese efecto debe crear los cargos requeridos en la respectiva planta de|documental, Almacenamiento y custodia de Archivos, Organizacion de ol)gsewa(;iones gr arte gel|COOTdinador del SIG, se acordo|intranet en el SIG, los|Durante este periodo no se realizo|identificacién o caracterizan de los|Durante este periodo no se realizo
AVANCES personal” y la Circular Externa 046 del Departamento Administrativo del|Archivos de Gestion y consulta de documentos, se llevaron a cabo los roceso de lo isfica u‘;a vez se|rédefinir los  procedimientos, | procedimientos MC-P07 [ninguna actualizacion de[Formatos: ~ Oficio, Memorando, |ninguna actualizacién de
Servicio Civil donde se ratifica la Prohibicién de Celebracién de contratos de|ajustes a las observaciones realizadas por el responsable del SIG. Una vez| Z’usten las ogservavciones seran|Unificando algunos quedando 6 y|Organi D¢ MC-P08 | pr imi Acta, Resolucién, Circular, | procedimientos 112.5%
prestacién de servicios, el IDT, se abstuvo de suscribir contratos de|se aprueben por parte del Asesor de Planeacion y Sistemas se publicara. reJ:miiidus ara ser aprobadlos por| 498 Instructivos. Almacenamiento, ~ Custodia y Acuerdo e Informe de Comision.
prestacion de servicios que contienen los criterios anteriores durante los P P 0S P Consulta Archivo Central, MC-P09 Pag. 19
el Aesosr de Planeacion y - . . . I
meses de febrero y marzo. Sistemas e incluidos en el SIG Disposicion Final Documentos y el Se ajusta la identificacién de los
Por esta razon se realizé ajuste del POA. . L ' instructivo MC-105  Instructivo para formatos mencionados.
publicado y socializado. S
aplicacion TRD
Esta actividad se reformula a partir del mes de Abril
LOGROS Y RESULTADOS Procedimientos Ajustados Procedimientos P Elaborados \F;(r)%cedlmlemo Actualizado MC-PO1
RETRASOS Y Aprobacién por parte del Asesor de Planeacion y Sistemas. Revision por parte del responsable| Aprobacién por parte del Asesor de
DIFICULTADES del proceso logistico Planeacion y Sistemas.
OBJETIVO ESTRATEGICO Fortalecer técnica, financiera y administrativamente el Instituto Distrital de Turismo, de tal manera que pueda ejecutar o participar en proyectos de mayor impacto orientados al desarrollo del
PROCESO 10.-Gestién Documental
PROYECTO DE INVERSION 712-235
META DE PLAN DE DESARROLLO 457-Implementar en el 100% de las entidades del distrito el Sistema Integrado de Gestién
META PROYECTO 001.-Implementar y certificar Subsistemas Del Sistema Integrado de la Entidad
ACTIVIDAD Verificar la consonancia entre los documentos y registros y las TRD
VARIABLES DE MEDICION No. de Procedimientos Verificados/Total Procedimientos por Verificar100
RESPONSABLE Profesional contratista - Gestién Documental
MEDIO DE VERIFICACION
5 — mp—
MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC Total fhdeElarucion periode
de reporte
PROG. 4 4 4 2 14
EJEC. 4 4 6 14
En el proceso de elaboracién de TRD se realizé6 la verificacion en la
AVANCES consonancia con los documentos y registros establecidos en los| Meta cumplida Meta cumplida
procedimientos. 100.0%
Teniendo en cuenta las circunstancias descritas en el punto anterior, esta
Verificacion en la consonancia con los registros
LOGROS Y RESULTADOS actividad se reformula a partir del mes de Abril en los procedimientos y las TRD. y reg! Meta cumplida Meta cumplida Meta cumplida Meta cumplida Meta cumplida Meta cumplida
RETRASOS Y

DIFICULTADES




OBJETIVO ESTRATEGICO
PROCESO

PROYECTO DE INVERSION
META DE PLAN DE DESARROLLO

META PROYECTO
ACTIVIDAD

VARIABLES DE MEDICION
RESPONSABLE

MEDIO DE VERIFICACION

Fortalecer técnica, financiera y administrativamente el Instituto Distrital de Turismo, de tal manera que pueda ejecutar o participar en proyectos de mayor impacto orientados al desarrollo del

10.-Gestién Documental

712-235

457-Implementar en el 100% de las entidades del distrito el Sistema Integrado de Gestién

001.-Implementar y certificar Subsistemas Del Sistema Integrado de la Entidad

Capacitar y asesorar en Gestién Documental al personal que lo requiera del IDT

No. de capacitaciones o asesorias realizadas/Total capacitaciones programadas*100

Profesional contratista - Gestion Documental

Actas de Capacitacion o reunién

% de Ejecucion periodo

FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP oCcT NOV DIC Total de reporte
1 1 1 1 1 1 1 8
EJEC. 1 3 1 2 1 1 1 11
e "e“?"’” gicabo) capacltacloﬂes . Se realiz6 Asesoria a Subdirecion|Se llevo a cabo capacitaciones en|Se llevo a cabo Asesoria en
en gestion documental, aplicacion|Se llevaron a cabo capacitaciones| -y a n o n P i n -
i i i i . B __|de TRD y organizacién de Archivos|en gestién documental, aplicacién Se realizé asesorfa y reinduccion a|de Destino TRD y organizacion de|gestion documental, aplicacién de[gestién documental, aplicacién de
AVANCES Durante este periodo se realiz6 asesoria a las &reas de Direccion y Juridical de Gestibn a las 4reas de|de TRD y organizacion vde NS los gestores documentales en el|archivos (Yenifer Hernandez) TRD y organizacién de Archivos de| TRD y organizacion de Archivos de|
con respecto a la organizacion de los archivos de Gestién - L ) y A 9 2 A= procedimiento de correspondencia|Se dio capacitacién en manejo del|Gestion a las areas de Direccion,[Gestion a Fabiola Garcia de
Direccion, Planeacion y Sistemas y|de Gestién a la Subdireccién de|’ "~ Aot a a A a A
" ’ ) y aplicativo CORDIS aplicativo CORDIS aly Subdireccion de Gestion del[Subdireccion de Gestion del
Subdireccién de Gestion| Promocién y Mercadeo. I f 7.5%
. . . . X " L2 Comunicaciones (Luisa Abella) Destino. Destino. 137.5
Teniendo en cuenta las circunstancias descritas en el punto anterior, esta| Corporativa y Control Disciplinario.
actividad se reformula a partir del mes de Abril
Capacitacion en gestién| Capacitacion en gestion Dar a conocer los conceptos
documental, aplicacion de TRD y|documental, aplicacién de TRD ] basicos, normativi y on Gy @ coesr (B iim 6
LOGROS Y RESULTADOS Py n P . . 5 or i6 de archivos de
organizacion de Archivos de|organizacion de Archivos de de TRD y organizacién de archivos
v s o gestion.
Gestion Gestion de gestion.
RETRASOS Y Disponibilidad de tiempo, se estaba trabajando en las Tablas de Retencion Ninguna
DIFICULTADES Documental para ser para la cc idacion por parte de la 9
OBJETIVO ESTRATEGICO Fortalecer técnica, financiera y administrativamente el Instituto Distrital de Turismo, de tal manera que pueda ejecutar o participar en proyectos de mayor impacto orientados al desarrollo del
PROCESO 10.-Gestién Documental
PROYECTO DE INVERSION 712-235
META DE PLAN DE DESARROLLO 457-Implementar en el 100% de las entidades del distrito el Sistema Integrado de Gestién
META PROYECTO 001.-Implementar y certificar Subsistemas Del Sistema Integrado de la Entidad
ACTIVIDAD Hacer seguimiento al comportamiento de la gestién documental
VARIABLES DE MEDICION No. de Seguimientos Realizados/Total Seguimientos Programados*100
RESPONSABLE Profesional contratista - Gestién Documental
MEDIO DE VERIFICACION Actas de Seguimiento
g e——
FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocTt NoV DIC Total tode E:’?:‘:;:'r't:e"“d"
1 1 1 1 1 1 1 8
EJEC. 1 1 2 2 2 1 9
Se realiz6 seguimiento al sistema|Se realiz6 seguimiento al sistema &2 (Gl il 6l S| S Rl CegvilCri &l el
CORDIS de los meses de enero al CORDIS de los meses de enero a
. P Se realizé revision en el sistema|Se realizé revision en el sistema CEIEIS 2[5 MESES 6D CIso e (il ¢ 135 mEszs (b GiEo & Octubre a fin de emitir informe|Noviembre a fin de emitir informe
En este periodo no se llevo a cabo seguimiento al proceso de CORDIS, a fin de emitir informe| CORDIS, a fin de emitir informel julio a fin de emitir informe con|Agosto a fin de emitir informe con @ EErED o [ GnEEen  cussm 6 bS GEhhes
AVANCES Correspondencia, teniendo en cuenta que no se recibio la capacitacion en . 5 . N respecto a los tramites pendientes|respecto a los tramites pendientes| P - P! -
PSS : con respecto a los tramites|con respecto a los tramites N~ R, - pendientes de finalizar y revision|pendientes de finalizar y revision
CORDIS, ni se asign6 usuario. " o . o de finalizar y revision de|de finalizar 'y revisién de] A
pendientes de finalizar. pendientes de finalizar. documentos radicados en CORDIS|documentos radicados en CORDIS| de documentos radicados en|de documentos radicados en
CORDIS durante el mes de(CORDIS durante el mes de 112.5%

LOGROS Y RESULTADOS

RETRASOS Y
DIFICULTADES

Teniendo en cuenta las circunstancias descritas en el punto anterior, esta;
actividad se reformula a partir del mes de Abril

durante el mes de Agosto.

durante el mes de Septiembre.

Octubre

Noviembre

Iniciar con las auditorias |
seguimientos al sistema CORDIS.

Iniciar con las auditorias |
seguimientos al sistema CORDIS.

Iniciar con el proceso de|
depuracion de los tramites y
finalizacién de CORDIS.

Disminuir los pendientes de tramite
del proceso de correspondencia en
el aplicativo CORDIS

No se logro la capacitacion en CORDIS y la asignacion de usuario.

Ninguna

Ninguna

Ninguna

No se ha logrado disminuir los
pendientes de tramite del proceso
de correspondencia en el aplicativo
CORDIS

No se ha logrado disminuir los
pendientes de tramite del proceso
de correspondencia en el aplicativo
CORDIS




OBJETIVO ESTRATEGICO

PROCESO

PROYECTO DE INVERSION
META DE PLAN DE DESARROLLO

META PROYECTO
ACTIVIDAD

VARIABLES DE MEDICION

Fortalecer técnica, financiera y administrativamente el Instituto Distrital de Turismo, de tal manera que pueda ejecutar o participar en proyectos de mayor impacto orientados al desarrollo del

10.-Gestién Documental

712-235

457-Implementar en el 100% de las entidades del distrito el Sistema Integrado de Gestién

001.-Implementar y certificar Subsistemas Del Sistema Integrado de la Entidad

Elaborar Instructivo para aplicacién de Tablas de Retencién Documental.

Instructivo codificado e ingresado al SIG

RESPONSABLE Profesional contratista - Gestién Documental
MEDIO DE VERIFICACION Documento instructivo
g e——
FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP oct NoV DIC Total tode E:;f:‘:’;z’r“:e""d"
1 1
EJEC. 0.5 0.5 1
El instructivo elaborado fue|El instructivo elaborado  fue|
ajustado de acuerdo a las|ajustado de acuerdo a las] @ s S an [k
El instructivo elaborado fue ajustado de acuerdo a las observaciones del|observaciones del responsable del|observaciones del responsable del T Syle & e
AVANCES responsable del SIG. Una vez se apruebe por parte del Asesor de[SIG. Una vez se apruebe por parte|SIG. Una vez se apruebe por parte| MC.105 Instructivo para aplicacion| et cumplida Meta cumplida Meta cumplida
Planeacion y Sistemas se publicara para su socializacion. del Asesor de Planeacion y|del Asesor de Planeacion | TRD P P
5 " . 100.0%

LOGROS Y RESULTADOS

RETRASOS Y
DIFICULTADES

se a para su

Teniendo en cuenta las circunstancias descritas en el punto anterior, se
avanza en un 50% del instructivo.

socializacion.

socializacion.

se publicara para su

Manual para aplicacion de TRD y
organizacion de Archivos de
Gestion

Manual para aplicacién de TRD y organizacién de Archivos de Gestién

Instructivo para aplicacién de TRD

Meta cumplida

Aprobacion por parte del Asesor de

Aprobacion por parte del Asesor de Planeacion y Sistemas. pys q
Planeacion y Sistemas.

Aprobacion por parte
Planeacion y Sistemas.

de

DENIS DEL SOCORRO PABON TORRES
SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO

BoVo LUIS FERNANDO ROSAS LONDONO

DIRECTOR GENERAL



