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GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO
AREA RESPONSABLE DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ARERS TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
CORRESPONSABLES
Seleccions con una (X) la informacion a presentar
Formulacion [x 16/012019
FECHA DE ELABORACION | Actualizacién | dd/mmiaa
Sequimiento | x 410412018

OBJETIVO DEL PROCESO

Defini politicas y direcirices que permitan administrar, custodiar y conservar el patrimonio documental y los bienes , con el fin de disponer oportuna y adecuadamente la informacién y los recursos fisicos de Ia Entidad.

PROGRAMACION (Trimestral) I ?Ef)uc'o" SOLUCIONES PROPUESTAS
RESULTADO PLANES stk ARESOLVER LOS
OBJETIVO ESTRATEGICO | ESTRATEGIA META ESPERADO DELA | No. 1ADAS A LA META OCIADASALAMETA | RESPONSABLE |DECRETO612DE| INDICADOR | FORMULADEL | ynipap MEDICS DS e A D e | A IDE e LM AN RETRASOS Y FACTORES
oo A INDICADOR veriFicacion| o | aee | oo ToTAL e | nsre DE LAMETA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA META R
e | Ao | ocTDIC | PROGRAM e | AR Jauuser|  ocToic TOTAL EJECUCION L
Se realizd la convatacien del equipo de trabajo (auxlares, técnicos y
profesionales para apoyar la_ejecucion e intenvencion archistica), con los
siguietes contratos: 212-2019 Willam Boril, 128-2019 Diana Garzn, 126-201)
o | conformar et cquipo ce wabajoce autares y Luz Stella Ordofe, 136-2019 Laura Forero, 107-2019 Janneth Eonilla, 204-2019
técnicos paral nfervencitn archivistica Tania Urrego, 208-2019 Erika Sinchez, 200-2019 Paoka Arango, 207-2015)
Eugenio Quintero, 285-2019 Angie Pefia, 213-2019 lsabel Garcla, 3012019 Jorge
Fonseca, 290-2019 Esther Cardozo, 001-2019 Eliseo Granados, 0022019 Ernesto
Camacho
5| an de twabajo ara el desarrollo e actvidaes 2. Se elabord el Plan de rabajo paa I itervencion de 350 metros ineales e los
delproyecto archivos de gestion de I Entid
Plan de Trabajol
. Plan nsiucional de
— Conformar el equipo e trabajo e auilaresy técicos (No. de et Inventarios
Intervencion archivistica Archivos - PINAR
rlerencin architc para la intervencion archivstia, elaborar el Plan e | Diteccion de Geston Acividaces para | lineaes inevenidos/ oL | documentles,
o et nea trabajopara el desarrollode actiidades delproyectoy | Administatiay | prar oo interencion | No. de metros Vewomneal | hoissdecontol | 5% | s | s 5% 100% 20% 20% e complimients a s actvidades el plan tiuciona de Avchies - PINAR
eportar los avances de intervencion archivstica Financiera " archisica lneales diligenciados y 1 complimiento 3 las sctiidades del Plan Intiucional de Archivos - PINAR ¥
gesion de I Secretarta. de e ak w100 i ol Plan Operativo Anal POA, para el primer trmestre, se realizd la intervencion
Ciudadanta oo archivistica, atendiendo la esructura de las TRD y siguiendo s fineamientos el
reglamento de archivo, se llevaron  cabo ls siguentes acthadades técicas
1) Clasfcacion
2) Ordenacion
3) Depuracicn
o archiv 4) Rotulacion
3 | oot s e e mrncinartistca o o
©) Inventario documenta (iligenciamiento del FUID.
Se reporta el informe e ejecucion de intervencin archivstica de s 1)
Seres: Contratos (Ed Elemento)
2) Serie Histoias Laborals (Ed Elemeno)
3) Direccion Eliminacion de Viokencias
4) Casa de Igualdad de Oportuniades CIOM Suba
5) Casa de Igualdad de Oportuiades CIOM Bosa. 1 total inervenido a corte 31
de marzo de 2019 e de 68,5 melros ineaes
4. €1 dia 16 de febrero se asisti a la jormada de socializacion del Modelo de,
Madurez del Sistema Integado de Conservacien, ofrecido por el equipo de zbajo
Mesas Téonicas de trabajopara I esucturacitn interdiscipinario del Archivo de Bogota lo que hace parte de ks asesoras del
. st e egad 3¢ Coerici, a1 i i 6 o
plan de trabajo para a consolidacién del SIC de la Entidad y ol 26 de marzo se
Implementacion del | Implementacion el assti a I reunion con os asesores el Archivo de Bogota, con el fin de elaborar a
Programa de Gestion | SIGA en el 20% para la | Realizar as actividades P'ﬂ"r“"ﬂ"wﬂ"ﬂ'dé Actividades para la | (No. de actividades |  Un documento | EVidencias. Im:ﬂs 15% matriz del Modelo de Madurez del Sistema Integrado de Conservacion -SIC
Documental -PGD V.3 vigencia necesarias para la Desartollr las actividades necesaria para la Direccién de Gestion | A5~ PINAR | i cturacion del realizadasl | (nstrumento - Plan | \*97%° 1S
estucturacion dl Plan estructuracion articulacion del Plan e Presenacion | Adminitatay | o Cplande | No. de acthidades | de Preservacion | YDOCUTNOMN | ygoq | 309 | 00 5% 100% 15% 5. Se clabort el plan de abajo con a metodologia técnica para adelanar la
Consoldar s Secretara Disial de Presencion Digial Desarollr s activides necesari paraa | D112 Lar00 Plzo con e esor cocumertal ORFEO | Fnanciera e acidn | programacaspar la | Digtla Largo Plazo| {5 Pseriecky elboracion del Sistema Intagrado de Consenacion - SIC (Plan de Conservacion
s e aLargo Plazo possartolr s icthides necesaria para 2 Aencitn @12 | Digaa Largo Plaz| - estructuracony | extructurado) e Documentaly Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.) se acjunan evidencias
edoray Largo Plazo con e gestor documentl uwgpgo articulacion)*100 de la ejecucion del plan de trabajo.
icinte. o comii con 6. Se adelantd sensiilzaciones relacionadas con 1 conformacion de expediente
garantia de derechos de las electrénico ORFEO.
mujeres en el Distrito
Capial o {Prnar e i g resnacn D [
7. Se elabord el plan de trabajo con la melodologia técnica para adelantr la
actualizacién de I Tabla de Relencion Documenial de I enided, asi mismo, se
incio con la veificacion de a implemenlacién de la TRD aprobada y con la
medicion de melros infrvenidos en a Direccion de Terrtorializacion de Derechos
Elborary desarolar el cronogama e v & Evidanchas messs ¥ participacion (Casas de lguakad), con el fin de prorizar s necesidades de|
1 rrollr ) cronog prississpdinn 20% 20% archivo a intereni, E1 plan de trabajo incluye el cronograma de visas a las
P dependencias dependencias este (iltimo corresponde al anexo 7a.
Propuestade Plan nstucional de Tabia de Retencon | e 5. Se realizs un diagndsico a corte 28 de marzo de 2015, sobre el estado de o
nevatcen el iy dsrl o croagama e e d | O e G| A0S PINAR. | Actoces s | (o e st | o0 SLCIECE | o, 00 e Orgzacn Acheica e i s s ki Opordes
Tablade Retencion trabao con s dependencias para aactalzacion de | Adminiatay || Akl el | el | o loracion | aprobacien | 2o | 2% | 2% a0% 100% 9- Se realzo sequimiento & la implementacion de las TRD en as Casas de)
Documental de la las Tablas de Retencion Documental Financiera DU técnica del Archivo | acompanamiento Igualdad de Oportunidades.
; al | Documental | programadas)*100 ’
Secretaria e Bogota del Archivo de
Bogots para
2 Mesa de trabajo con las dependencias valoracion técnica NIA para el perlodo
de o misma
3 | Presentacion propuesta TRD actualizaca NIA para el periodo
10 Se realizo__publicacion y difusion en el apicao "LUCHA" de_los
o tiucion! & insrumentos archivisticos denominados : "Tablas de Control de Accesary "Polfica
1 Publicar los nsrumentos archivisticos chvos - PINAR. (No. de insiumentos publicacicnpagina 2% 2% e Gestion Documenta, Manualde Gesion Documentaly Reglamento de Archivo)
Publicar y Sociizar Direccion de Gestion Instrumentos | publicados y struments | Webe ntanet de I Enticad. " lo cuales fueron constudos y actualizados respectivamente para
insrume Publica y socalizar los nstrumentos archivsticos |  Administrath y publicadosy | socializados INo. de Medios de 0% 50% 100% su aplicacien en la vigenia 2015
Plan Anticorupcion Archivisticos
archivisticos Financiera A socialzados insrumentos diwigacio inerna
encion a la
: programados) *100 Evidencia de
2 Socializar nsrumentos archivisticos Cludadanta Retnion. NIA para el perfodo
Elabor tlr ol
| mry et oogmagevies . . A —
pac o oMUER en inventarios de Ia Secretaria Distrital de la Mujer.
Contar con informacien, l SDMUJ
Mntoner actalizaco os confiabe, fidecigna y Elaborar y desarrllr el cronograma de visias a los (No. Acthidades cronograma y
antener sctualzado ¢ | amafiscade | oportuna delimentario espacios donde se encueniren inventarios de | Direccien de Gestion Actvidades parala | realizadasl | Inveniario fisco d | repore de la toma
Miencs mueblee dola | mentariosdela | e bienes muebles | 2| Reporte anual de I loma fsica de inventaros | SDMUJER, relizar el reporte anual d I tom fisica | Administatay NA No. Nimero de dela fiscade losbienes| 5% | a0% | 3% 0% 100% [——
s muetles Secretaia inmucbls de la e inventariosy os lineamientos para el mancjo de Financiera Inventaro Actvidades Secretaria mubls de la
Secretaria Distrial de I inventarios progamadas)*100 Secretaria
Mujer
3 Lineamientos manejo de invntarios NIA para el periodo
RESPONSABLE DEL PROCESO OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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