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AREA RESPONSABLE DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AREAS CORRESPONSABLES | TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Seleccione con una (X) la informacion a presentar:

Formulacién 26/01/2018
FECHA DE ELABORACION | Actualizacién ddimm/aa
Sequimiento x 28/12/2018
OBJETIVO DEL PROCESO | Definir politicas y directices que permitan administrar, custodiar y conservar el ylos bienes , con el fin e disponer oportuna y adecuadamente Ia informaciény los recursos fisicos de Ia Entidad.
) AVANCE DE EJECUCION
PROGRAMACION (Trimestral) e
OBJETIVO ESTRATEGICO ESTRATEGIA META RESULTADO ESPERADODE | ACTIVIDADES ASOCIADAS A LA META RESPONSABLE PLANES DECRETO 612 INDICADOR F?ﬁm&"ggf‘ IN‘S@SER MAGNITUD UNIDAD MEDIOS DE VERIFICACION p—"
e | ABRaUN | suLsep | ocTpic |PROGRAMA| ENE-MAR | ABR-JUN | JULsEP | ocT-DIc TOTAL EJECUCION
CION
Documentos: Banco Terminolgico,
Modelo de Requisitos de Documentos
Actvidades el Progama e Gestion Elaborar y socializa el Banco Teminolégico, Modelo ce (No. e actvitates para Electénicos, Tablas e Control de Acceso
¢ Requisitos de Documentos Electronicos, Tablas de| Plan Institucional de Archivos : yel Sistema Integrado de Conservacion
Documental - PGD socializadas, Directora de Gestién Actividades para la implementacion del PGD
ropiadas ¢ implementadas en lzs Contiol de Acceso y el Sistema ntegrado 08) - yriiativay Financiera . implementacion del Programa cjecutadas/ Actiideces de) Prograa de {Pln de Conservecidn y Pl de
apropl o : 1 [Conservacion (Plan de Conservacion y Plan de Y s ¢ J A Eficacia 100% Gestién Documental ~ PGD | Preservacion a largo plazo), aprobados en | 25% 25% 20% 30% 100% 25% 25% 20% 25% 95%
dependencias de la Secretaria Distrital de Gestién Documental, No. de actividades para la
reservacion a largo plazo), asf como actualizar y publica] Plan Anticorrupcién y ; comité directivo, socializados, apropiados
de laMujer, de acuerdo con ;i Doris Esther Ubaque Vanegas ! ’ ejecutads. implementacion el PGD
e e el inventario de activos de informacien, con el fin de Afencion a la Ciudadania e 100 & implementados.
o apoyar el proceso de gestion de informacion de la Entidad. proge Inventario de Activos de Informacién
actualizadoy publicado.
Programa de Gestién Documental
Implementar desde el alcance del
Proceso de la Direcci6n Administrativa
y Financiera las fases de efecucion,
puesta en marcha, seguimiento y mejora
del Programa de Gestion Documental. | ¢y s documentos téenicos para) Elaborar los documentos: 1. Acto Administrativo de Directora de Gestion (No.de documentos éericos 1. Acto Administrativo de Adopci6n, 2.
Ia implementacion de la Tabla de Adopein de la TRD, 2. Guia de Implementacion de TRD, | Administrativay Financiera | Plan Institucional de Archivos|  Documentos técnicos - Documentos técnicos asociados |  Guia de Implementacion de Tabla, 3, ,
Retencion Documental - TRD enla | 2 [3. Manual de Gestién Documental, 4. Reglamento Interol - asociados a TRD, elaborados e'a:’é”c"fl"c'ij'r:“ u‘;z:';:;‘”ml;:"’s Eficacia 100% TRD elaborados. Manual de Gestién Documental, 4. 2% 2% 2% 2% 100% 2% 2% 5% 5% 100%
Entidad. de Archivo. Doris Esther Ubaque & Reglamento Interno de Archivo,
Foral tod Ejecutar las actividades para la Instalacion, configuracién, parametrizacion y puesta en| Luz Angela Ramirez Salgado / Actividades para la .&ﬁ?:ﬁ.ﬂfﬁ:ﬁ:ﬁm
ortalecimiento de procesos ) . } 1 . - ’ P ’ "
o mediante la apropiacion y implementacion de herramienta. | 5|11z e 1 herramienta tecnolégica ORFEO para Ia Direccion de Gestion Plan Institucional de Archivos|  implementacion de la No. de actividades de Eficacia 100% Una herramienta de Gestion Herramienta de Gestion Documental. | 24% 30% 26% 20% 100% 24% 30% 26% 20% 100%
Consolidar la Secretaia Distrital de la tecnolégica de Gestién Documental - herramienta de Gestién Documental implementada.
anticulacion de actividades (Gestin Documental de la Entid. Administrativa y Financiera implementacién
Mujer como una entidad innovadora y eulacid de la Entidad. Documentl, ejecutads e
Y administrativas y herramientas programadas)* 100
eficente, para contrbuir con la arantia
{écicas para una gestien eficiente,
de derechos de las mujeres en el Distrito "
P y transparente, que
a" permita a ejecucion y evaluacion de
ta misién institucional Desarrollar actvidades descritas en el | AVANZ4" €N el proceso de creacion del Direccion de Gestion (No. de series vitales de la TRD S
‘mapa de ruta para la i i archivo central de la Entidad, archivistica y de documentos| i Financiera | Plan Institucional de Archivos|  Series vitales de laTRD | intervenides y digitalizadas / No, Series vitales de la TRD Documentos intervenidos y digitalizados
e mediante Ia nt hivistica | 1 Eficacia 100% de acuerdo con las series vitales 2% 5% 15% 5% 100% 15% 5% 25% 0% 85%
del Plan Institucional de Archivos de lasseries vitales de Ia TRD, priorizades por Ia Enticad. - intervenidas y digitalizadzs. | de series vitales de la TRD intervenias y digitalizades A
de documentos de los procesos ) ) s de priorizadas,
Doris Esther Ubaque intervenir y diitalizar) * 100
priorizados por la Entidad.
Contar con informacicn, confiable, Toma fisica de inventarios y registro y actualizacion de la (No. de reportes de almacén e
fidedigna y oportuna del inventario de informacion de almacén e inventarios en el aplicativo Direccion de Gestién Reportes de almacéne | inventarios presentados / No. de Reportes de informacion de Base de Datos.
Inventario actualizado y depurado. 'gnay on n 1 ¢ el ap Financier NA P prese Eficacia 100% por " i y 25% 25% 25% 25% 100% 25% 25% 25% 25% 100%
bienes mucles de la Secretaria dispuesto por Ia Entided, dando cumplimiento a los| inventario presentados | reportes de almacén ¢ inventarios almacen e inventarios Reportes de almacén ¢ inventarios.
Rosario Reyes Sepulveda
Distrtal de Ia Mujer tineamientos del Nuevo Marco Normativo Contable. programados) * 100
Revisar caracterzacien,  manuales, insructivos,| L Lo Documentos del proceso | (No. de procedimientos revisados ctualizad
1 |procedimientos y formatos del proceso y realizar las NA Gestion Administrativa, actualizados! No de Eficacia 100% trados en el Sistema de aplicativo| 50% 50% 0% 0% 100% 0% 0% ) ) 100%
iministrativay Financiera - 6 6
. roceso de que haya lugar actualizados. procedimientos vigentes)*100 Gestion de la Entida del Sistema Integrado de Gestion.
Servidores y servidoras sensibilizados | Gestion Administrativa Actualizados
sobre la ilided de la custodiay| istema de
manejo de bienes a su cargo, gestion | Gestion ysocializados a las (05)
documental y organizacién de archivos. | —servidoras (es) y contratistas de la
Entidad (No. de Socializaciones
Realizar cuatio (4)  socializaciones  sobre los|  Di vealizadas / No
2 de Gestion Financiera | AtencionalaCiudadania |  Gestion Administrativa. | Socializaciones programadas) Eficacia 100% servidores de la Entidad. Actasy Regi asistencia, 0% 0% 2% 2% 100% 0% 50% 2% 2% 100%
*100
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