DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
FORMATO

SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2022- Corte 30 DE SEPTIEMBRE 2022

RESULTADO ANUAL
No.
Activida ACTIVIDADES METAS PRODUCTO N RESULTADO
d % Proyectado $Ejecutado FI
Actualizar una Tabla de Retencién |Tablas de Retencion
AL Documental para el DADEP. Documental actualizadas 1/02/2022 30/06/2022 1ews AEes AEes
a2 Actualizar, revisar y aprobar el |pon oiiualjzade 3/01/2022 | 30/05/2022 100% 100% 100%
Programa de Gestién Documental- PGD.
Actualizar, revisar y aprobar el Plan
A3 de Institucional de Archivos- PINAR, |PINAR actualizado 3/01/2022 30/05/2022 100% 100% 100%
a4 Blaborar y actualizar el Inventario | ... ..io actualizado 3/01/2022 | 30/11/2022 100% 100% 100%
Documental de la Entidad.




SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2022- Corte 30 DE SEPTIEMBRE 2022

RESULTADO ANUAL

No.
Activida ACTIVIDADES METAS PRODUCTO
% Proyectado $Ejecutado EESULTAS
FINAL
Actualizar e Actualizar el Banco Terminolégico de
implementar los series.  Subseries y  tipos Banco Terminolégico
A
° Instrumentos documentales una vez aprobada la |actualizado 1/08/2022 | 30/11/2022 100%
Archivisticos. actualizada la TRD.
Revisar y ajustar si fuera el caso
los procesos, procedimientos, guias, [go. oo oo s
a6 instructivos, manuales y formatos e e 3/01/2022 | 30/11/2022 100% 100% 100%
correspondientes al proceso de |¥
Gestién Documental.
Dar inicio a la elaboracién del _—
= ! |avance Documento Técnico del
modelo de requisitos para la gestion |[VENCS DOCATEnto Fecnico dol
a7 de documentos electrénicos (Firmas |[Go°%:9 6% FEATLeli08 P 1/03/2022 | 30/11/2022 100% 75% 75%
electrénicas y certificado de sello e
digital) Elerctrénicos - MOREQ.

a8 Dar inicio a la Elaboracién del |, ... pocumento Técnico SIC | 1/03/2022 | 30/11/2022 100% 75% 75%
Sistema Integrado de Conservacién SIC.




SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2022- Corte 30 DE SEPTIEMBRE 2022

No.
Activida
d

ACTIVIDADES

PRODUCTO

A9

Hacer Seguimiento trimestral a los
principios archivisticos dentro de la
Entidad y dar cumplimiento a cada una

Acta de seguimiento a las

RESULTADO ANUAL

entregado documentacién.

o ! actividades archivisticas SCE/EPR || S Ae
de sus actividades segén los
lineamientos disefados.
Retencion Documental a loa documentos |LAVeRtario de expedientes que
; cumplieron su tiempo de 3/02/2022 | 30/11/2022
del Archivo Central que hayan o
N N 1A retencidén
cumplido el tiempo de retencién.
Realizar la eliminacién aplicando las
técnicas que correspondan y los |Informe vy evidencias de
respectivos formatos de actas de |documentos eliminados AR || S/
eliminacién e inventarios.
. . Actas  de  revisién  y
Verificar  y  organizar  las Loos
transferencias documentales recibidas |Le92lizacion de Les
: ; transferencias documentales | 1/04/2022 | 30/09/2022
por las diferentes areas para ser | Z@77E¥enes cosimentaes
entregadas al archivo central. g Y

- RESULTADO
% Proyectado $Ejecutado FI
100% 75% 75%
100% 75% 75%
100%
100% 75% 75%




SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2022- Corte 30 DE SEPTIEMBRE 2022

RESULTADO ANUAL

No.
Activida ACTIVIDADES METAS PRODUCTO . RESULTADO
d % Proyectado $Ejecutado FINAL
Mantener actualizada la volumetria de Volumetria de cajas
Al3 cajas y ML de archivo gestién y J 3/01/2022 30/11/2022 100% 75% 75%
actualizada

central

Realizar seguimiento a
las transferencias y a
las Tablas de
Retencién Documental.

Hacer seguimiento a la aplicacién de
al4 Hojas de control de Contratos e |Acta de reunién 3/01/2022 | 30/11/2022 100% 75% 75%
Historias laborales

Elaborar cronograma o plan de

transferencias documentales anuales. Programacién de cronograma 10/01/2022| 15/02/2022 100% 100% 100%

Realizar seguimiento trimestral al
Al6 cronograma de actividades del PGD y [Reporte trimestral 3/01/2022 31/12/2022 100% 75% 75%
PINAR 2020 -2023.




SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2022- Corte 30 DE SEPTIEMBRE 2022

RESULTADO ANUAL

No.
Activida ACTIVIDADES METAS PRODUCTO

d
Hacer seguimiento trimestral @l [y ol Lo

A17 cronograma  de  transferencias g 1/03/2022 | 30/11/2022

c . del cronograma

documentales primarias.
Hacer seguimiento trimestral a la

als publicacién de documentos en la |Correo electrénico 3/01/2022 | 30/11/2022
pagina Web de la Entidad.

AL9 Elaborar el 1008 de los informes de |/ .0 oo claborados 3/01/2022 | 30/11/2022
gestién documental requeridos.
Realizar los ajustes emitidos por .

220 Archivo de Bogoti a la Tabla de | 2012 de  valoracion 3/01/2022 | 30/11/2022

. Documental ajustada
Valoracién Documental-TVD.
Elaborar, implementar
y aplicar las Tablas
de Valoracién
Documental- TVD.

Aplicar las TVD una vez sean |TVD aplicadas una vez sean

A21 convalidadas por el Archivo de Bogotd |aprobadas por el Archivo de

e implementadas en la Entidad.

Bogota

% Proyectado $Ejecutado RES;L::LDO
100% 75% 75%
100% 100% 100%
100% 75% 75%
N.A. Actividad Eliminada
N.A. Actividad Eliminada




SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2022- Corte 30 DE SEPTIEMBRE 2022

RESULTADO ANUAL

No.
Activida ACTIVIDADES METAS PRODUCTO
Fortalecer los Atender los requerimientos del Area
conocimientos de Talento Humano, relacionados con |Actas de  capacitacién
A22 relacionados con el ; . ’ Y Ny I © ’ 15/02/2022| 30/11/2022
o capacitaciones en temas de Gestién |diapositivas
tema de Gestién
Documental.
Documental.
Digitalizar e indexar el 100% de las [ o0 W0 0 0 L e
a23 comunicaciones oficiales para ser : g 3/01/2022 | 30/11/2022
omunsac y subidas al ORFEO
distribuidas.
Digitalizacién de la documentacién |/ .o 000 e
del Archivo Central y Patrimonio 1/03/2022 | 30/11/2022

Digitalizar documentos
con fines de consulta

Inmobiliario para fines de consulta.

central digitalizada en Royal

- RESULTADO
% Proyectado $Ejecutado FI
100% 67% 67%
100% 75% 75%
100% 100% 100%




SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2022- Corte 30 DE SEPTIEMBRE 2022

No.
Activida ACTIVIDADES METAS PRODUCTO
d

% Proyectado

$Ejecutado

Digitalizacién de la documentacién |Documentacién del archivo de
del Archivo Central y Patrimonio |patrimonio digitalizada en
Inmobiliario para fines de consulta. |Royal

100% 75% 75%

1/03/2022 30/11/2022

INDICADORES

Proyecto: Maria Alexandra Rodriguez Bolafios / Profesional Gestién Documental W W % de actividades progamadas en el trimestre/actividades desarrolladas en el trimestre 100%

Aprobo: Mariela Pardo Corredor / Subdirectora Administrativa Financiera y de Control Disciplinario//7. £) ( % de actividades desarrolladas a la fecha /actividades progamadas en el plan 77%




